Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Lubomino oglasza nabér
na wolne stanowisko referenta do spraw ksiegowosci podatkowej
w Urzedzie Gminy Lubomino

Termin skladania ofert do 19.01.2018r.
I. Wymagania w stosunku do kandydatéw :

1. Wymagania niezbedne :

- obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych ,

- wyksztalcenie $rednie, wyzsze o kierunku ekonomicznym,

- co najmniej dwuletni staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe na samodzielnym stanowisku do
spraw ksiggowosci podatkowej, budzetowe;j itp.,

- niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione z winy umyslnej $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- umieje¢tnosei zawodowe: znajomos$é ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku
rolnym i lesnym, ustawy o ksiggach wieczystych i hipotece, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
W administracji oraz w podstawowym zakresie kodeksu postepowania administracyjnego i ordynaciji
podatkowej, instrukcji kancelaryjnej i ustawy o ochronie danych osobowych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

2.Wymagania dodatkowe :

- umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji oraz praktycznego stosowania prawa,

- umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny i precyzyjny, umiejetnosé argumentowania,
- 0dpornos¢ na stres, opanowanie, uprzejmos¢ i obowiazkowo$é oraz umiejetnosé pracy w zespole,
- pozadana znajomos¢ programu do spraw ksiegowosci podatkowej ( windykacja),

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

- prowadzenie ksiegowosci w zakresie kont podatkowych,

- analizowanie i ksiggowanie podatkéw i oplat oraz innych dochodéw gminy i uzgadnianie ich z
ksiggowoscia budzetowa,

- analizowanie zalegtosci na kontach podatnikow i wnioskowanie o sposobie ich zalatwienia,

- prowadzenie egzekucji administracyjnej- wystawianie upomniet, tytutéw wykonawczych,

- prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych i biezaca analiza sald,

- dokonywanie wpiséw na hipoteke,

- wspoldziatanie z sadami wieczystymi oraz urzgdami skarbowymi w celu zabezpieczenia praw gminy,

- rozliczanie wptywéw z podatku rolnego i ustalenie wysokosci odpisu na rzecz Izby Rolniczej,

- sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji w w/w sprawach.

- archiwizowanie dokumentéw finansowych.

III. Warunki pracy na w/w stanowisku

Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Lubomino ul. Kopernika 7.

Okreslenie stanowiska - referent do spraw ksiegowosci podatkowej w Referacie F inansowym.

Wymiar czasu pracy - pelny etat.

Warunki wynagradzania — zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
Lubomino ustalonym Zarzadzeniem W6jta Gminy Lubomino dnia 6 czerwca 2017r.



W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowa o pracg
zawierana jest na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W tym czasie pracownik jest zobowiazany
do odbycia stuzby przygotowawczej i zdania egzaminu.

Stanowisko pracy $ci§le zwigzane z pracag przy komputerze oraz bezposrednio z Kklientami
(podatnikami, ptatnikami).

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych za miesigc grudzien 2017r
powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny poswiadczony wiasnorgcznym podpisem,

- CV- opis dotychczasowej pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

- o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z
peini praw publicznych,

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,

- w przypadku osoby niepetnosprawnej- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych :

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach nalezy sktada¢ do Urzedu Gminy
Lubomino, ul. Kopernika 7 /sekretariat/ lub za po$rednictwem poczty z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko referenta do spraw ksiegowos$ci podatkowej ” - w terminie do dnia 20 stycznia
2018r. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.lubomino.tensoft.pl/ .

VIIL Inne informacje

Dodatkowe informacje odnosnie naboru mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 89 5324455.

Osoby speiajace kryteria zostana zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna. W zwiazku z powyzszym prosimy o podanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem /numer telefonu/.

Oferty odrzucone mozna bedzie odebraé w terminie 14 dni od rozstrzygnigcia naboru. Po uptywie tego terminu dokumenty
nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Lubomino, dnia 9.01.2018r.




