Zalacznik do Zarzadzenia Nr 59/2018
Wéjta Gminy Parysowie
z dnia 27 sierpnia 2018 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Parysowie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiggowosci podatkowej
w Urzg¢dzie Gminy Parysowie, ul. KoSciuszki 28, 08-441 Parysowie

I. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania obowiazkéw na w/w
stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2 lata stazu pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw
komputerowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
4
3)

6)
7)

znajomos¢ i umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow:

a) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

b) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji,

¢) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

d) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach,

€) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,

f) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,

g) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa,

h) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

j) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej,

k) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

1) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j,

m) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

n) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

0) umiejgtnos¢ stosowania i interpretowania prawa podatkowego w praktyce, w
trakcie postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programéw podatkowych,

systematycznos¢, dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, komunikatywnosé,

odpowiedzialnos¢, terminowo$é,

posiadanie prawa jazdy kategorii B,

umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko

Windows, Office Word i Excel),

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

preferowana znajomos¢ pracy w administracji publicznej oraz doswiadczenie.



I11.

IV.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) gromadzenie materiatow niezbednych do sporzgdzania wymiaru podatkowego tj.
wysylanie podatnikom drukéw deklaracji podatkowych,

2) wysylanie nakazow platniczych podatku rolnego, lesnego oraz podatku od
nieruchomosci dla podatnikow zamieszkatych poza terenem Gminy,

3) przygotowywanie decyzji w prawie umorzen podatku rolnego, lesnego i podatku
od nieruchomosci,

4) ksiggowanie wplat podatkow: rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz wplat za
optaty komunalne,

5) wypisywanie dowodow wptat dla podatnikéw ptacacych w kasie Urzgdu,

6) ksiegowanie wptat podatku od $rodkow transportowych,

7) wystawianie upomnien zalegajacym podatnikom,

8) sporzadzanie i ewidencjonowanie tytutéw wykonawczych dla zalegajacych
podatnikow,

9) prowadzenie rejestru spraw w zakresie ulg, umorzen, odroczen, rozlozenia na raty
naleznos$ci podatkowych i optat, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja
Podatkowa oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie,

10) prowadzenie dziatan kontrolnych w zakresie podatkow i optat lokalnych,

11) windykacja naleznosci podatkowych i oplat lokalnych,

12) wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych i ustanowienia hipotek w zakresie
podatkow i optat lokalnych,

13) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, niezaleganiu w podatkach,
stwierdzajacych stan zalegtosci oraz o wielkosci uzytkéw rolnych i hektarach
przeliczeniowych,

14) prowadzenie ksiggowosci podatkowe;j,

15) rozliczanie inkasentow z poboru podatkow i oplat lokalnych,

16) przygotowywanie zaswiadczen o pracy w rolnictwie,

17) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi, m.in. US, ZUS, KRUS itp.,

18) przygotowywanie dokumentacji do archiwum.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca na samodzielnym stanowisku, wykonywana w pelnym wymiarze czasu
pracy, przy komputerze, praca na ww. stanowisku wymaga dyspozycyjnosci.
Mozliwe wyjazdy na szkolenia.

2) Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne oraz informacje o wynikach
naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.parysow.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Parysowie.

3) Kandydaci sg zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej ewentualnie
testowi kwalifikacyjnemu. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej ewentualnie testu kwalifikacyjnego kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie - za posrednictwem
poczty e-mail lub telefonicznie.

4) Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony (w trakcie odbycie stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdanym egzaminem — z zastrzezeniem art. 16 ust.
2, 3 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

V. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%:



VI.

VII.

VIIL

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy byt nizszy niz 6%.

1)
2)
3)
4

5)
6)
7)
8)

9

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
list motywacyjny — wlasnorg¢cznie podpisany,
zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - whasnorecznie podpisany,
kserokopie dyplomow potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata,
kserokopie ~ $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
do$wiadczenie zawodowe, w tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w
niniejszym ogloszeniu, mile widziane referencje,
oryginat kwestionariusza osobowego,
wlasnorgcznie podpisane pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popelnione umyslnie,
wlasnorgcznie podpisane os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na
wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,
wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,
wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) wiasnorgcznie podpisane wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych dla realizacji procesu rekrutacji
wg wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszego ogloszenia,

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza

Y

2)

3)

4)

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty pracy w zaklejonych kopertach z napisem ,Konkurs na stanowisko ds.
ksiggowosci podatkowej” nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Parysowie
(pok. Nr 1) lub przesta¢ droga pocztowa na adres: Urzgd Gminy w Parysowie, ul.
Kosciuszki 28, 08-441 Parysowie - w terminie do dnia 6 wrzesnia 2018 r. do godz.
15:00 (decyduje data wplywu oferty do Urzedu). Oferty, ktére wptyng do Urzedu
niekompletne, niepotwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych lub po wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:
Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.

O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci, ktorych
oferty spetniajg warunki formalne, zostang powiadomieni za posrednictwem poczty e-
mail lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Parysowie (www.bip.parysow.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy Parysowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, zyciorys CV) oraz o§wiadczenia
kandydata muszg by¢ wlasnorecznie podpisane. Nadestanych dokumentéw nie
zwracamy.




