Zatacznik do zarzadzenia
Nr 71.2013 Wéjta Gminy Sobkow
z dnia 6 sierpnia 2013 r.

WOJT GMINY SOBKOW
OGLOSZA NABOR Nr 2110.1.2013
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urze¢dzie Gminy w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: referent ds. ksiggowosci oraz podatkow i optat w Referacie
Planowania i Finansow.

Wymiar etatu — 1 etat.

O w/w stanowisko pracy moga/ nie-mega* ubiegaé si¢ obywatele UE oraz obywatele
innych panstw ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Warunki pracy:

1) praca wykonywana jest w siedzibie Urzgdu Gminy oraz poza siedziba Urzedu
- na terenie gminy Sobkow,

2) w ramach pracy wystepuja wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenia,

3) praca w zespole pracownikow,

4) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzgt biurowy, komputer,

5) stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze,

6) budynek nie jest wyposazony w wind¢ i nie jest przystosowany dla oso6b
niepetnosprawnych ruchowo,

7) brak jest toalety przystosowanej dla wozkow inwalidzkich.

3. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umysinie,
4) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosci w zakresie rachunkowosci
lub finanséw publicznych,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
7) znajomos$¢ przepisdw prawnych niezbednych na stanowisku pracy, w tym:
a) ustawy o rachunkowosci,
b) ustawy o finansach publicznych,
c¢) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
d) ustawy - Ordynacja podatkowa,
e) ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,



8) umiejetnosé obstugi komputera, w tym programu Word, Excel, finansowo-ksiggowego,

9) doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu ksigg rachunkowych, samodzielnej dekretacji
zdarzen gospodarczych, sporzadzaniu sprawozdan z zakresu rachunkowosci oraz
rozliczen podatku VAT przynajmniej przez okres 3 lat.

4. Wymagania dodatkowe:
1) podstawowa znajomos¢ ustawy o podatku rolnym, lesnym,

2) podstawowa znajomos¢ ustawy o podatku VAT oraz przepisow wykonawczych,
3) sumiennos¢, starannosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, umiejgtnosé pracy w zespole,
4) motywacja do poglgbiania swojej wiedzy i umiejgtnosci.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Zadania z zakresu ksiggowosci oraz podatkow i oplat:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem naleznosci z tytutu oplaty:
a) od posiadania psa,

b) optaty targowe;j;

2) Prowadzenie ewidencji analitycznej optat wymienionych w pkt. 1.

3) Dokonywanie wymiaru podatkow rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla podatnikow
posiadajacych grunty.

4) Dokonywanie przypiséw i odpisow oraz prowadzenie egzekucji w odniesieniu do
podatkow wymienionych w pkt. 3.

5) Prowadzenie ewidencji analitycznej oplat za odpady, wprowadzonych na podstawie
znowelizowanej ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach.

6) Prowadzenie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych w zakresie oplat za odpady.

7) Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkow w ramach funduszu soteckiego oraz
przygotowywanie wnioskoéw o dotacje na zasadach okreslonych w ustawie o funduszu
soleckim.

8) Rozliczanie finansowe dotacji udzielanych z budzetu Gminy.

9) Prowadzenie ewidencji analitycznej ,,Materialéw na stanie.”

10) Prowadzenie ewidencji kosztow oraz rozliczen z tytutu dostaw ciepta z kottowni

Urzedu Gminy do lokali bedacych w posiadaniu innych podmiotow.
11) Uzgadnianie obrotow i sald prowadzonej ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna.
12) Sporzadzanie polecen przelewow dotyczacych wydatkéw budzetowych, w tym

w systemie Home-net.

13) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami.

14) Archiwizowanie dokumentow ksiggowych prowadzonych spraw oraz wydatkow

budzetowych.

15) Sporzadzanie rozliczen z tytutu podatku VAT w zastgpstwie nieobecnego pracownika.

1I. Zadania z zakresu pozostalych spraw:

1. Wspotpraca z wlasciwymi merytorycznie pracownikami Urzgdu Gminy w zakresie:
1) wymiany informacji podatkowych,
2) planowanych wydatkéw i dochodéw budzetowych na dany rok budzetowy,
3) rozliczania dotacji na realizacj¢ zadan finansowych ze srodkow dotacji,
4) przygotowania materiatow planistycznych do projektu budzetu Gminy.



T

8.
9.

. Opracowywanie z wlasnej inicjatywy lub z polecenia Kierownika Referatu (Skarbnika

Gminy) w zakresie prowadzonych spraw:
1) projektow uchwat przygotowywanych pod obrady Rady Gminy,
2) projektow instrukcji i zarzadzen.

. Wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wdjta Gminy.
. Przedstawianie na polecenie Kierownika Referatu (Skarbnika

Gminy) lub Wéjta Gminy, ustnych lub pisemnych informacji i sprawozdan merytorycznych
z zakresu swoich obowiazkow.

. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw wynikajacych z przepisow

prawnych.

. Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych spraw oraz jej udostepnianie

na kazde zadanie oséb uprawnionych do kontroli.

Natychmiastowe usuwanie ewentualnych nieprawidtowosci ujawnionych podczas
kontroli.

Prowadzenie stalej samokontroli w realizacji swych obowigzkéw.

Udzial w szkoleniach majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

10. Nalezyte przechowywanie w referacie i zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych

spraw, a po uplywie ustawowego okresu, odpowiednie jej zaewidencjonowanie
i przekazanie do archiwum zaktadowego, zgodnie z wymogami przepisow
o archiwizacji akt.

11. Parafowanie wszystkich opracowywanych przez siebie dokumentéw, w tym

przedstawianych do podpisu Kierownikowi Referatu lub Wojtowi Gminy wzglednie
innych 0s6b dziatajacych z upowaznienia Wojta.

12. Znajomos¢ przepisoOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Ordynacji

podatkowej, instrukcji kancelaryjnej, procedur wewnetrznych oraz przepisow
merytorycznych wlasciwych dla powierzonego stanowiska pracy.

13. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu ( Skarbnika Gminy) ,

Wojta Gminy lub osobg dzialajaca z upowaznienia Wojta.

14. Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do BIP

i strony internetowej Urzedu.

15. Pelnienie zastepstwa za nieobecnego pracownika, zgodnie z zakresem czynnosci.

6.

Wymagane dokumenty:

1) kopia dowodu osobistego,

2) list motywacyjny,

3) zyciorys ( Curriculum Vitae) z dokladnym opisem pracy zawodowej i posiadanego
wyksztalcenia,

4) kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodnos¢) potwierdzajacych

wyksztalcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow ),

5) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢) lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu,

6) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oryginal kwestionariusza osobowego wedtug wzoru dostgpnego na stronie

internetowej Urzedu Gminy lub w Urzedzie Gminy,

9) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni

praw publicznych,



10) kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodnosé ) poswiadczajace
znajomos¢ jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie
sig wsrdd S najlepszych kandydatow (uwaga: punkt ten ma zastosowanie , jezeli
wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wymieniony wyzej wynosi
mniej niz 6%).

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie

dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia

1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926

z pozn. zm.) oraz przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.zm.).”

8. Dokumenty nalezy zaopatrzy¢ whasnorgcznym podpisem na ktorych jest to wymagane.

9. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w
Sobkowie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Sobkowie, Plac Wolnosci 12,
28 — 305 Sobkow z dopiskiem:

,,Dotyczy naboru nr 2110.1.2013 na stanowisko referenta ds. ksiggowosci oraz podatkow
i optat w Referacie Planowania i Finansow.”

w terminie do dnia 19 sierpnia 2013 r. do godz. 11 00.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzg¢du po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

10. Osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym zgodnie

z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,

poz. 1458 ze zm.), zobowigzane sg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej
niz 3 miesiace i uzyskac¢ pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

11. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 387-10-37.
12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Sobkow ( bip.sobkow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzgdu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne mozna odbierac osobiscie po zakoniczeniu procedury naboru
w pok. Nr 19. Dokumentow nieodebranych nie odsyla sie.




