Ogloszenie

o naborze na stanowisko urze¢dnicze do spraw rozliczen podatkowych

i niepodatkowych w Urzedzie Gminy Czernica

Wojt Gminy Czernica oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - pracownik do spraw rozliczen
podatkowych i niepodatkowych w Urzedzie Gminy Czernica

I. Do

zakresu zadafi wykonywanych na stanowisku do spraw rozliczen podatkowych i

niepodatkowych nalezy w szczegdlnosci:

L.

terminowa analiza zobowigzan podatkéw gminnych i naleznosci niepodatkowych,
wystawianie upomnien wedhug instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw

i opfat,

terminowa analiza naleznosci cywilno-prawnych, wystawianie wezwan,

terminowe wystawianie tytutéw wykonawczych w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oséb
prawnych i naleznosci niepodatkowych,

terminowe wystawianie tytuléw wykonawczych,

zabezpieczanie naleznosci gminy hipotekami, wspélpraca z organami skarbowymi

i komornikami w zakresie windykacji zaleglosci podatkowych,

wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i oplatach lub stwierdzajacych stan
zaleglosci,

ksiggowanie wptat dochodéw budzetowych z tytulu naleznosci cywilno-prawnych.

II. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem

1.

2.

3.

Wyksztalcenie wyisze, preferowane administracyjne lub ekonomiczne, ewentualnie $rednie,
w trakcie studiéw.

Praktyczna znajomos¢ przepiséw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Praktyczna umiej¢tnos¢ korzystania z oprogramowania komputerowego (preferowana
znajomos¢ programu ksiggowego FoKa firmy SPUTNIK) oraz w zakresic arkuszy
kalkulacyjnych.

IIT. Wymagania dodatkowe i predyspozycje osobiste:

M

V. W
1.
2.
3.

Umiejgtnos¢ pracy w zespole.

Staz w administracji publicznej w zakresie windykacji.

Komunikatywno$é, dyspozycyjnoéé, umiejgtnosé sprawnej organizacji pracy.
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, wysoka kultura osobista, umiejetnosci negocjacyjne.
Samodzielnos¢, terminowo$é, dokladnosé, odpowiedzialnosé.

ykaz wymaganych dokumentéw:

Zyciorys (CV).

List motywacyjny z danymi do kontaktu (tel., email).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru
opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej MRPiPS
(https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzo ry-dokumentow-zwiazanych-z-
ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy).
Kserokopie $wiadectw pracy; w przypadku os6b pozostajacych w stosunku pracy, informacja
od kiedy trwa to zatrudnienie i nazwe pracodawcy.

Kserokopie dyploméw ukoficzenia szk6t wyzszych i odbytych kurséw i szkolen.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (jezeli dotyczy kandydata).
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych.

Oswiadczenie, Ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popelione umyélnie oraz nie toczy
si¢ przeciwko niemu postepowanie karne.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.).




V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie urzedu,
2) stanowisko pracy usytuowane na parterze; urzad jest dostosowany do potrzeb o0sob
poruszajacych si¢ na wozkach na parterze.

VI Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty w formie papierowej nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w_terminie do dnia 21
stveznia 2019 r. do godz. 15.00 w Kancelarii Urzedu Gminy Czernica, ul. Kolejowa 3, 55-003
Czernica, z dopiskiem ,Oferta pracy — stanowisko do spraw rozliczen podatkowych i
niepodatkowych”. Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie zostang
odestane na adres wskazany na kopercie zawierajacej dokumenty, bez jej otwicrania.

VII. Zastosowane techniki i metody naboru:
1) Test
2) Rozmowa kwalifikacyjna

VIII. Informacje dodatkowe

1. Wylonienie kandydata nie rodzi obowiazku nawigzania stosunku pracy.

2. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. 0
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (tj. Dz.U. z
2018 r., poz. 511, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana niezwlocznie poinformowani elektronicznie
emailem lub telefonicznie o terminie dalszego postgpowania.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszefi Urzedu Gminy Czernica oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Czernica.

Czernica, dnia 11 stycznia 2019 roku.
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