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1. Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorych obywatelom
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomosc
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej,

— peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— wyksztalcenie wyzsze, ukoriczone studia o kierunku finanse lub administracja,

— staz pracy minimum 10 lat, w tym minimum 7 lat w instytucjach finansowych oraz
minimum 3 lata w jednostkach samorzadu terytorialnego/jednostkach budzetowych,

— ukonczone: kursy i szkolenia branzowe, mile widziany kurs kasjera,

— prawo jazdy kat. B,

— umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz programéw pakietu OFFICE,

— znajomos¢ przepiséw branzowych, w szczegolnosci nizej wymienionych ustaw:

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,
Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych,
Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,
Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,
Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. Wymagania dodatkowe:
— umiejetnosé interpretowania przepiséw prawa,
— kreatywnos$é, odpowiedzialno$¢, sumiennosé, samodzielno$¢, komunikatywnosc,
dyspozycyjnos¢, systematycznosc,
— umiejetnos¢ pracy w zespole,
— umiejetno&¢ pracy pod presja,
— umiejetnoé¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw,
— bardzo dobra organizacja czasu pracy,
— uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach z klientem i wspétpracownikami,

3. Zakres zadaii wykonywanych na stanowisku:

— prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci gminy z tytulu podatkow,

— sporzadzanie zestawien sald i obrotéw,

— podejmowanie czynnosci windykacyjnych zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci
podatkowych,

— zabezpieczanie naleznosci podatkowych, w tym przygotowywanie wnioskéw o dokonanie
zastawu skarbowego i wpisu hipotecznego,

— rozliczanie inkasentow podatkéw i optat oraz naliczanie prowizji,

— dokonywanie analiz w zakresie realizowanych dochodéw, nadptat i zaleglo$ci,

— dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegloéci,

— sporzgdzanie planow finansowych w zakresie dochodéw z tytulu podatkéw oraz optaty

skarbowej jak réwniez wydatkéw zwigzanych z poborem tych naleznosci, %




— prowadzenie obstugi kasowej zadan realizowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu
Gminy w zakresie dochoddéw i wydatkéw budzetowych, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, depozytow,

— dokonywanie wyptat gotéwkowych ze $rodkéw budzetowych podjetych z banku na
podstawie dokumentu zrédtowego,

— przyjmowanie wptat z tytutu dochoddéw, podatkéw i oplat, rozliczen zaliczek delegaciji
krajowych i zagranicznych, wadium i innych na podstawie wtasnych przychodowych
dowoddéw kasowych oraz kwitariuszy przychodowych,

— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Gminy, nie ujetych w
powyzszym zakresie, a wynikajacych ze specyfiki pracy,

4. Warunki pracy na stanowisku:
— praca na peiny etat,
— W godzinach pracy urzedu,
— praca przy komputerze,

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys — curriculum vitae,

b) list motywacyjny,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawniefh zawodowych; w przypadku prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej z Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

f) oéwiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922),

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.),

i) kopia dokumentu poswiadczajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.),

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy przestaé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA
STANOWISKO INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ | WINDYKACJI PODATKOW
| OPLAT”, na adres:

Urzgd Gminy Stupno

ul. Miszewska 8a

09-472 Stupno




lub dostarczy¢é osobiscie do siedziby Urzedu Gminy Stupno, pod wskazany powyzej adres w
godzinach urzedowania.

Nieprzekraczalny termin skfadania i nadsylania dokumentow ustala sie na dzieh 15 stycznia
2018 r.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Stupnie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i test
kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Slupnie oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Stupnie.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 1
miesigca od dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Slupnie. Przed uplywem tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Urzedzie
Gminy w Stupnie.

o Zawadkd

Stupno, dnia 05.01.2018 r.




