$G.210.1.2018

1.

OGLOSZENIE
WOJT GMINY KOLAKI KOSCIELNE OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektora ds. ksiggowosci podatkowej, oplaty za odpady i wode
pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotaki Kos$cielne
ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki Koscielne

2,

Okres$lenie stanowiska:

podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej, optaty za odpady i wode

3.

1)
2)
3)

4.

1)

2)

3)

Wymagania niezbedne wobec osoby kandydata na stanowisko:
posiadanie obywatelstwa polskiego;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysglne
przestepstwo skarbowe;
wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci, o finansach
publicznych, podatku rolnym, o podatkach i oplatach lokalnych, Ordynacja
Podatkowa, o  pracownikach  samorzadowych, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, rozporzadzenia w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

2) doswiadczenie zawodowe z zakresu ksiegowodci, zwlaszcza w administracji
publiczne;j

3) umiejetnosé pracy w zespole,

4) dobra znajomosé¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc),

5) samodzielno$¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé, kultura osobista, odpornosé na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie wszystkich urzadzen ksiegowych — ewidencyjnych dla zobowigzan

pienigznych podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci, i innych naleznosci

podatkowych dla podatnikéw 0s6b prawnych i fizycznych,

terminowe podejmowanie czynnosci egzekucyjnych dla zalegajacych w zobowigzaniach

podatkowych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej soltysow z inkasa zobowigzan

pienigznych i innych naleznosci podatkowych, optat z za gospodarowanie odpadami

komunalnymi oraz naliczanie prowizji dla inkasentdw,

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z zaplatg podatkéw i oplat,

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatku od $rodkéw transportowych,

naliczenia z wptywéw podatku rolnego na rzecz Podlaskiej Izby Rolnicze;j,

sporzadzanie sprawozdan, informacji oraz analiz z zakresu spraw nalezacych do

wiasciwosci stanowiska pracy,

obstuga Gminnej Spotki Wodnej w zakresie poboru i egzekwowania naleznosci,

ewidencja syntetyczna 1 analityczna oraz prowadzenie ksiggowosci oplat za

gospodarowanie odpadami komunalnym,



10) analiza zaleglosci w zakresie prowadzonych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

11) terminowe  podejmowanie  czynnosci zmierzajagcych do  zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze z tytut zaleglogci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) prowadzenie spraw z zakresu oplat za pobor wody i z tytulu uzytkowania przydomowych
biologicznych oczyszczalni $ciekdw, a w szczegblnosci:

a) ksiggowanie optat z tytutu poboru wody i uzytkowania przydomowych biologicznych
oczyszczalni Sciekow oraz analizowanie wykonania wplywow z oplat za uzytkowanie
przydomowych oczyszczalni i za pobor wody,

b) przygotowanie list za pobor wody, prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidltowe;j
ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytutu optat za pobor
wody i uzytkowania przydomowych biologicznych oczyszczalni Sciekow,

¢) wystawianie i podpisywanie faktur za pob6r wody i uzytkowanie przydomowych
biologicznych oczyszczalni,

d) przygotowywanie sprawozdan w zakresie prowadzonych dochod6éw i poréwnywanie oraz
kontrolowanie ich realizacji w budzecie,

e) czuwanie nad terminowsg realizacjg wplat za pobér wody, uzytkowanie przydomowych
oczyszczalni oraz wdrazanie $rodkéw egzekucyjnych w stosunku do 0séb zalegajgcych,
w tym wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych,

13) okresowe uzgadnianie salda odpisow, przypiséw i wplat z urzadzeniami ksiggowymi
prowadzonych na danym stanowisku,

14) przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentéw w zakresie Spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji w Biuletynie
Informacji  Publicznej oraz przekazywanie tych  dokumentow pracownikowi
prowadzacemu Biuletyn, do publikacji,

15) kompletowanie i przechowywanie dokumentow podlegajacych udostepnieniu do wgladu
publicznego i zatatwianie ztozonych wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) spos6b zatrudnienia i wymiar etatu - zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
W pelnym wymiarze czasu pracy;

2) planowany termin zatrudnienia — luty 2018 r.;

3) stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, praca
siedzaca;

4) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z
pozn. zm.) - wg X kategorii zaszeregowania.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, ksztaltowal si¢ na poziomie
ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (z kontaktowym numerem telefonu);

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajcej sie o zatrudnienie;

4) kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;



5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia i

kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem);

6) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)

lub os$wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

7) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzysta w pelni z praw publicznych;

8) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy na

stanowisku podinspektor,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru, tj. podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 r. poz.
902 z p6zn. zm.)

Oswiadczenia niezbgdne do naboru winne by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem "Nabér na stanowisko
podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej, oplaty za odpady i wode" w siedzibie Urzedu (pok.
nr 13- sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 1 1, 18-
315 Kofaki Koscielne w terminie do dnia 19 stycznia 2018 r. O terminie do ¢czenia

przesylki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata. Dokumeént , ktore
wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Urzad Kotaki
Koscielne powiadomi kandydatéw o terminie rozméw kwalifikacyjnych.

Kolaki Koscielne, dn. 08.01.2018 r.



