Zarzadzenie Nr 107/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Dziafoszyce
z dnia 3 grudnia 2019 roku

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. ksiegowosci podatkéw i optat - kasjer w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r, poz. 1282 ) oraz Zarzadzenia Nr 35/2017
Burmistrza Miasta i Gminy w Dziatoszycach z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglasza sie otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. ksiegowosci podatkow i opfat - kasjer.

§ 2. Wymagania dla kandydatow oraz warunki naboru okreséla ogtoszenie o naborze
stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia, a regulaminu naboru okresla zarzadzenie
Nr 35/2017 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 7 wrzes$nia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska
kierownikdow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktéorym mowa w ust. 1
powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w nastepujgcym skfadzie:
1) Katarzyna Bochniak — przewodniczgca Komisji,
2) Anna Nowak — cztonek Komisji,
3) Katarzyna Bugaj — cztonek Komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta i Gminy Dziatoszyce.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 107/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
zdnia 3 grudnia 2019 .

BURMISTRZ MIASTA | GMINY w DZIALOSZYCACH

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowosci podatkdw i opfat - kasjer w
Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce
Stanowisko: referent ds. ksiggowosci podatkdw i optat - kasjer
Wymagania:

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ),

b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia

e) znajomoé¢ przepisow ustaw: Ordynacja podatkowa, o podatkach i optatach lokalnych, o
pracownikach samorzgdowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,
kodeks postepowania administracyjnego,

f)  wyksztatcenie srednie (co najmniej 2 letni staz pracy): zawodowe lub techniczne, preferowane
wyzsze o kierunku: ekonomia, rachunkowos¢, administracja,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

Wymagania dodatkowe:
a) komunikatywnos¢, sumiennosé, kreatywnosé,
) umiejetnosc pracy w zespole,
) umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej,
) znajomos¢ programéw komputerowych i systemdw operacyjnych,
) prawo jazdy kat. B.
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Zakres zadar wykonywanych na stanowisku :

- ewidencjonowanie wptat z tytutu realizacji tytutdw wykonawczych,

- windykacja zalegtosci podatkowych i prowadzenie postepowan administracyjnych oraz kierowanie spraw na
droge postepowania egzekucyjnego,

- rozpatrywanie zarzutdw, zazalen i wnioskéw ztozonych w trybie postepowania egzekucyjnego w
administracji,

- wnioskowanie o egzekucje z nieruchomosci dtuznikdw,

- identyfikacja nieruchomosci diuznikow, zapisdw w ksiegach wieczystych,

- sporzadzanie do sadéw wnioskdw w sprawie wpisdw, wykreslen hipotek przymusowych,

- prowadzenie ewidencji ustanowionych zabezpieczen hipotecznych,

- prowadzenie obstugi ksiegowej podatkdw i optat lokalnych i czynszow dzierzawnych, oraz srodkow
transportowych,

-sporzadzanie dziennikdw obrotow podatkow lokalnych i czynszéw dzierzawnych,

- uzgadnianie wptywow oraz przypisdw i odpisow podatkow i optat lokalnych,

- sporzgdzanie i wydawanie kwitariuszy sottysom,

- rozliczanie sottyséw z zainkasowanych kwot poboru podatkéw i optat lokalnych,

- naliczanie prowizji sottysom za pobdr podatkéw i optat lokalnych,

- wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

- sporzgdzanie sprawozdan z wptywow podatkowych i optat lokalnych,

- zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

- wyptacanie producentom rolnym naleznosci z tytutu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, prowadzenie postepowania w zakresie nienaleznie lub
pobranego w nadmiernej wysokosci zwrotu podatku akcyzowego oraz windykacja tych naleznosci,



W zakresie obstugi kasy:

dokfadne sprawdzanie banknotdw pod wzgledem ich prawdziwosci, aktualnosci i autentycznosci,

- przyjmowanie wptat podatkow i optat lokalnych,

- przyjmowanie optat skarbowych, administracyjnych, wptat pozostatych dochoddw budzetowych,
-dokonywanie wyptat gotdwki na podstawie dowodow zrddtowych zatwierdzonych przez osoby
upowaznione,

-odprowadzanie wptywdw do banku i pobieranie gotdwki z kasy banku na podstawie czekdw gotdwkowych
na zabezpieczenie pogotowia kasowego i innych wyptat z kasy,

- ujmowanie operacji finansowych przychodowych i rozchodowych w raportach kasowych oraz
przekazywanie tych raportow wraz z dowodami do komarki ksiegowej Urzedu Miasta i Gminy,

-Sciste przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki kasowej i instrukcji w sprawie prowadzenia
gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia wartosci pienieznych,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

b) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach — ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce, ktdry
zlokalizowany jest w budynku ,A” Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach na parterze. Toaleta
znajduje sie na parterze. Budynek nie jest przystosowany do pracy osob niepetnosprawnych
ruchowo,

c) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon oraz krzesto obrotowe,

d) koniecznos¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co
najmniej potowe obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

Informacje o wskaizniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w listopadzie 2019 r. wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty;
a) list motywacyjny,
b) zyciorys,

) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

) kopie innych dokumentdw poswiadczajgcych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

) kopie swiadectw pracy,

f) odwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( dopuszcza sie réwniez
ztozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione jednak nie wczesniej niz 1 miesigc
przed datg ukazania sie ogtoszenia o naborze),

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji w ramach
naboru zgodnie z zatgcznikiem Nr 2, (klauzula informacyjna),

h) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 b ust.1 ustawy o
pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

i) odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

j) oswiadczenie o tresci: "Oswiadczam, ze nie pozostaje w zwigzku matzeriskim ani w stosunku
pokrewiefstwa do drugiego stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli z pracownikami Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce, z
ktorymi powstatby stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej".
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Odwiadczenia mozna umiescic¢ w liscie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrebnego dokumentu.
Sktadane dokumenty, takie jak list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy, oswiadczenia nalezy
opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem.



8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy skiadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach, przy

ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce (pok. 14, | pietro) lub przestaé poczta na adres : Urzad Miasta i Gminy
w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. ksiegowosci podatkéw i optat - kasjer ” w terminie do dnia 13 grudnia 2019 r. do godz. 15:00
( w przypadku dokumentéw wystanych za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data wplywu

dokumentow).
Aplikacje, ktére wpiyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:
Zastrzega sie prawo rozpatrywania wylgcznie aplikacji zawierajacych wymagane dokumenty, oswiadczenia i

spetniajacych wymogi konieczne i pozgdane. Zastrzegamy sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania
przyczyny jak i zamkniecia postepowania bez wyboru ktéregokolwiek z kandydatéw na ww. stanowisko.




