Or.2110.1.2023

Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Wojt Gminy Polajewo
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Polajewie
1. Obornicka 6a, 64-710 Polajewo

Komorka organizacyjna: Referat Finansowy
Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej

Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2023 r.

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie winna speiniac nastgpujace wymagania:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4
5)

6)

7

8)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze;

znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego;

znajomo$é przepisow ustawy: Kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach
publicznych, o ochronie danych osobowych, o pracownikach samorzadowych,
ordynacja podatkowa, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku
le$nym, o oplacie skarbowej, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1y
2)

umicjetnos$¢ obstugi komputera (znajomos¢ pakietu Microsoft Office), poczty e-mail
oraz obstugi urzadzen biurowych;
co najmniej 5- letni staz pracy.

3. Zadania wykonywane na stanewisku:
1) Prowadzenie rachunkowo$ci lacznych zobowigzan pienigznych, podatkéw i oplat
lokalnych oraz sporzadzenie w tym zakresie sprawozdan,
2) Prowadzenie wstepnych czynno$ci w zakresie egzekucji administracyjnej zaleglosci
podatkowych polegajacych na wystawianiu upomniefi i tytuléw wykonawczych oraz
przekazywanie ich wiasciwym Urzedom Skarbowym,
3) Rozliczanie i nadzorowanie inkasa naleznodci pienigznych z tytutu podatkoéw i oplat,

%)
5)
6)
7)

Prowadzenie ewidencji i rozliczen inkasentéw,

Wystawianie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatkow i oplat dla oséb fizycznych
i prawnych,

Przygotowywanie okresowych informacji o stanie zadtuzen,

Ksiggowanie wplywow z czynszéw za lokale mieszkaine, uzytkowe, centraine
ogrzewanie.



4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany;
2) zyciorys — curriculum vitae — wlasnorecznie podpisany;
3) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje;
5) oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sif; o zatrudnienie;
6) odwiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;
7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
8) oswiadczenie iekarskie o braku przeciwskazan do podjecia pracy;
9) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, w przypadku, gdy
kandydatem jest osoba niepeinosprawna,

S. Warunki pracy na stanoewisku pracy:

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze,
zwigzane z pracg przy komputerze oraz obsluga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan na stanowisku.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Polajewie, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

7. Miejsce i termin zioZenia dokumentéw:

Oferte  zawierajgcg wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé -osobiscie
lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Polajewie, ul. Obornicka 6a, 64-710 Potajewo,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanewisko do spraw ksiggowosci
poedatkowej” do dnia 29 marca 2623 r. (deccyduje data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Polajewie po terminie nie bgdg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o dalszej
procedurze naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://www.bip.polajewo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Potajewo, dnia 15 marca 2023 1.




