WOIT GMINY GOLCIA
OGLASZA NABOR NA

wolne stanowisko pracy Referenta w Referacie Finanséw w Urzedzie Gminy w Golczy

w wymiarze etatu: petny wymiar czasu pracy.
Planowany termin zatrudnienia: styczen 2018r.
W URZEDZIE GMINY W GOLCZY
GO+tCIZA 80, 32-075 Gotcza

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na  wykonywanie zadan na  zajmowanym
stanowisku,

co najmniej dwuletni staz pracy

wyksztatcenie minimum $rednie,

dla osdb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - znajomose jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreSlonym w zatgczniku Nr 2 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 stycznia 2007 r. w sprawie
sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej
( Dz.U.z2007r. Nr 13, poz. 82 )

2. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢  regulacji  prawnych w  zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzgdowej — podstawowe informacje o samorzgdzie gminy
Gotcza,

znajomos¢ ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

znajomos¢ ordynacii podatkowe,

znajomosé ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

znajomosé podstaw ksiegowosci i rachunkowosci budzetowe,

znajomos$¢ ustaw i aktdéw zwigzanych z ochrong i bezpieczenstwem danych
osobowych,

biegta obstuga programdéw komputerowych /pakiet Microsoft Office/,
Internet, poczta elekironiczna,

komunikatywno’¢, dyspozycyjnosc i systematycznosé

umiejetno$¢ organizacii pracy wtasnej, obowigzkowose, rzetelnose,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia i zastosowania odpowiednich przepisow,
kreatywnos¢, inicjatywa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ogdlna charakterystyka:

opracowywanie propozycji polityki podatkowej Gminy Gotcza oraz projektow
uchwat w sprawie stawek podatku od posiadania srodkdw fransportowych.
planowanie naleznosci budzetowych z tytutu podatkdw i optat lokalnych.
kompletowanie dokumentéw ksiegowych tj. wyciggdw bankowych, raportéw
kasowych i innych dotyczgcych dochodéw z podatkdw i optat lokalnych.



d)

e

f)

m)

u)

prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie deklaraciji, wykazéw i informacii
stanowigcych podstawe do ustalania wysokosci naleznego podatku od
srodkéw transportowych.

przypis wymiaru oraz szczegdtowa ewidencja analityczna wptywdw, odpisdw i
zwrotow z tytutu podatkdw i optat lokalnych.

kwartalne naliczanie naleznych odsetek od zalegtosci podatkowych i optat
lokalnych.

sporzqgdzanie szczegdtowych i zbiorczych zestawieh obrotdw i sald oraz
uzgadnianie standw  analitycznych  z  syntetykg z  uwzglednieniem
potwierdzenia sald.

wykonywanie powyzszych czynnosci w systemie elektronicznym.

wydawanie decyzji w sprawie umorzen i przesunie¢ termindw ptatnosci
w podatku od posiadania Ssrodkdw transportowych i optat eksploatacyjnych
na podstawie ztozonych deklaracji, wnioskdw i podan.

wystawianie upomnien na naleznosci podatkowe i kompletowanie ich w celu
przymusowego $ciggniecia - prowadzenie egzekuciji administracyjne;.
wystawianie tytutdw wykonawczych, prowadzenie ich ewidencji i
nadzorowanie ich realizacji.

whioskowanie o wpis do hipotek w zakresie wszystkich podatkdéw, ksiegowanie
zalegtosci zahipotekowanych.

whioskowanie o wpisy do rejestrow zastawdw skarbowych dla zabezpieczenia
wykonania zobowigzan podatkowych.

prowadzenie konfroli podatkowych wynikajacych z  obowigzujgcych
przepisdw podatkowych.

prowadzenie nadzoru, koordynacji i rozliczenia inkasentéw z pobranych
naleznosci z tytutu podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci.

naliczenie naleznych inkasentom prowizji od inkasa podatkdw lokalnych.
rozliczenie raportéw kasowych dochodowych.

rozliczanie i uzgadnianie wptywdw poszczegdlnych naleznosci podatkowych
ze stanowiskiem ewidencjonujgcym wptywy podatkowe syntetycznie.
sporzqgdzanie sprawozdan w zakresie readlizacji i windykacji naleznoici
podatkdw i optat.

dokonywanie konftroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
wykonywanych operaciji finansowych.

wspdtdziatanie z innymi referatami Urzedu Gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a
o
e
e

) praca siedzgca,

) wymuszona pozycja ciata,

) narazenie na stres,

) praca przy monitorze ekranowym.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

dokumenty posSwiadczajagce wyksztatcenie (kserokopie dyplomdw Ilub
zaswiadczen o stanie odbytych studidw),

kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych staz pracy,

kwestionariusz osobowy,

o$wiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,



h) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe( w przypadku zatrudnienia
bedzie wymagane przedstawienie informacji o niekaralnosci z Krajowego
rejestru Karnego”,

i) oSwiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

i) oSwiadczenie o stanie zdrowia,

k) inne dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczeh o ukohnczonych kursach, szkoleniach, referencije,

itp.).

l) kserokopia dowodu osobistego ( str. 1 i 2 ), w przypadku oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego inny dokument potwierdzajgcy
tozsamose,

m) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnose,
n) (ewentualne inne)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23
pazdziernika 2017r. do godz.16.00. ,0sobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Gotczy,
Goftcza 80, 32-075 Gotcza albo przestac pocztg na w/w adres Urzedu z dopiskiem:
»Nabdér na stanowisko Referenta w Referacie Finansow”,

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie zakreslonego wyzej terminu nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej
https://bip.malopolska.pl/uggolcza,m,294750,2017.html oraz na tablicy informacyjnej
w budynku Urzedu Gminy w Gotczy ,Gotcza 80, 32-075 Gotcza.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
wtasnorecznie podpisang klauzulg :,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru .
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy w
Gotczy zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatdéw nie bedqg odsytane, natomiast bedqg one
przechowywane przez okres dwoéch lat w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich Urzedu Gminy w Gotczy.

Po uptywie tego okresu dokumenty kandydatéw zostang przekazane do archiwum
zaktadowego w trybie i na warunkach okreSlonych w instrukcji archiwalnej
(Rozporzgdzenie PRM z 18.01.2011r; Dz. U. Nr 14,poz. 67 )

Ponadto Urzgd Gminy w Gotczy informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnieniu o0sdb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit powyzej é %.

Uprzejmie informujemy, ze kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne
zamieszczone w ogtoszeniu, zostang poinformowani telefonicznie lub drogg
elektroniczng o terminie testu kwadalifikacyjnego (w przypadku koniecznosci jego
przeprowadzenia) oraz o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

( data i podpis )




