OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOJT GMINY KIJE
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kijach
1.Stanowisko: inspektor ds. ksiegowosci podatkowej
2. Wymagania niezbedne:

a) posiada obywatelstwo polskie ( lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

b) posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia
c¢) posiada staz pracy: co najmniej 3 lata,

d) umiejetnosci obstugi programéw komputerowych— PUMA, pakiet Microsoft Office,
Word, Excel, Power Point,

e) posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

f) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

h) posiada stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku

i) znajomos¢ przepiséw prawa z materii  objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy w szczegolnoscei:

e ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy
ordynacja podatkowa, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
kodeks postepowania administracyjnego, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej

3. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane do§wiadczenie w zakresie ksiggowosci podatkowej

b) znajomo$¢ programéw komputerowych w zakresie ksiggowosci budzetowej,

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz obstluga petenta,

d) komunikatywno$é¢, kreatywno$¢, rzetelnosé, doktadnos¢, dyskrecja, dyspozycyjnos$é

¢) prawo jazdy kat. B



4. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym konkursem

1)Prowadzenie urzadzen ksiegowych w zakresie podatkow i optat zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o rachunkowosci, instrukcjami i wytycznymi a zwlaszcza:

- pobdr zobowiazan pienieznych od rolnikdéw, podatnikow i optat od oséb fizycznych
i prawnych,

- ksiggowanie przypisoéw i odpisow na kontach podatnikéw, w dziennikach obrotow,
uzgadnianie sum wplywow z urzadzeniami ksiggowosci budzetowej,

- uzgadnianie sald i wptywoéw dochodéw z ewidencja z tytutu podatkow 1 optat
stosownie do glownych zapisow itp.

- prowadzenie urzadzen ksiggowych dla wptywow do wyjasnienia , sum
depozytowych i in.

- rozliczanie wplywow zobowiazan pienigznych na poszczegélnych wierzycieli.

2) Kontrola prawidtowosci inkasowania zobowigzan pienigznych od rolnikéw przez sottysow
w konto kwitariuszach

3) Zabezpieczenie wykonania zobowiazan podatkowych

4) Wystawianie upomnien i tytutdéw wykonawezych na zalegajacych zobowiazaniach
pienieznych oraz podatkach i $cisle wspotpracowaé w tym zakresie z Urzgdami Skarbowymi,
do ktorych sg przekazywane tytuly wykonawcze.

5) Naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla soltyséw za inkaso zobowiazan pienigznych
od rolnikow indywidualnych oraz z tytutu ich naleznosci,

6) Dokonywanie odpiséw na kontach podatnikow z tytulu zastosowania ulg i umorzen,

7) Opracowanie informacji o przebiegu realizacji wykonywanych wplywow oraz
sporzadzanie wykazow zalegajacych z tytulu zobowigzan pieni¢znych od rolnikéw, podatkow
oplat od osob fizycznych i prawnych.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV)

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe



( poSwiadczone za zgodnosé),

e) kserokopie  $wiadectw pracy ( poswiadczone za zgodno$é) lub w przypadku

pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie dokumentujace staz pracy,
f) inne dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych umiejgtnosciach,
g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

h) odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji ( wzoér w zalaczeniu)

1) kopia dokumentéw poswiadczajace znajomo$é jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

k) kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ustawy z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019r. poz.1282)

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedlozenia oryginatu aktualnego
.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Warunki pracy

a) Wymiar czasu pracy: pelny etat

b) Umowa o prace

c¢) Migjsce pracy: Urzad Gminy w Kijach

d) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie)

€) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz.U. z 2018r., poz.936 z
pozn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy w Kijach

7. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynidst mniej niz 6%.



8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

- do sekretariatu w siedzibie Urzedu Gminy w Kijach, 28-404 Kije, ul. Szkolna 19, lub
- za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Kijach, ul. Szkolna 19, 28-404 Kije
(liczy sig data wpltywu do Urzedu).

Oferty nalezy sktada¢ wylacznie w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Oferta na wolne
stanowisko urzednicze — inspektor do spraw ksiggowosci podatkowej” w nieprzekraczalnym

terminie do dnia 14 pazdziernika 2021 roku do godz. 15.30

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Kijach.

Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie 1 miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpdzniej w
terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postgpowania

konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego

kandydata.

Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru bez rozstrzygnigcia lub jego

uniewaznieniec w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Kije, dnia 30 wrze$nia 2021 roku



