Urzgd Gminy w Buczku oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze ds.
ksiggowosci podatkowej w pelnym wymiarze czasu pracy

1.Wymagania niezb¢dne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie minimum $rednie,

- znajomos$¢ ustaw: Ordynacja podatkowa, o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku
rolnym, o podatku le$nym, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o
dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeksu postgpowania
administracyjnego,

- znajomo$¢ obstugi komputera oraz programéw wykorzystywanych na stanowisku: KSZOB,
PODATKI, EGZEKUCIJE oraz innych urzadzen biurowych,

- minimum trzyletni staz pracy w administracji,

- umiejetnos¢ organizowania pracy,

- kreatywno$¢, komunikatywno$é, doktadnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie urzadzen ksiggowych dla podatkow i oplat;

2) ewidencja naleznosci i wplywu podatkéw i optat lokalnych;

3) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajgcego;

3) uzgadnianie w okresach kwartalnych sald we wszystkich rodzajach podatkéw i opfat;

4) rozliczanie inkasentow z pobranych podatkow i optat oraz naliczanie prowizji za inkaso
podatkow;

5) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego;

6) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce stan zaleglosci;

7) zakup materialow biurowych.

4. Warunki pracy:

1) umowa o prace,

2) pelny wymiar czasu pracy;
3) wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936) oraz
obowigzujacym Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Buczku;

4) praca wykonywana bedzie: poniedziatek od 8.00 do 16.00, wtorek-piatek od 7.30 do 15.30,
przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, oswietleniu naturalnym
i jarzeniowym, w siedzibie Urzgdu Gminy, na parterze, budynek pigtrowy bez windy.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Urzad Gminy w Buczku informuje, ze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych w miesigcu sierpniu 2018 r. przekroczyt 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (wzér dostepny na stronie http://www.e-bip.pl/Start/2331 7) -

Naboér kandydatéw do pracy w Urzedzie,

2) list motywacyjny po$wiadczony wiasnorecznym podpisem,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- niekaralnosci za przestepstwa umyslnie lub umyslne przestgpstwo skarbowe, lub

zaswiadczenie o niekaralnosci,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz do korzystania z pelni praw
publicznych,

- braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym

w ogloszeniu o naborze lub zaswiadczenie lekarskie (lekarz medycyny pracy),

- oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- o$wiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych.

Wzér oswiadczenia dostepny jest na stronie www.e-bip.pl/Start/23317 - Nabor kandydatow

do pracy w Urzedzie.

7. Pozostale postanowienia:

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Buczku ul. Gléwna 20,
pokdj nr 17 lub przesta¢ poczta na w/w adres w terminie do dnia 1 pazdziernika 2018 r. do
godz. 14.00, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,»Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Gminy w Buczku”.

Oferty ztozone po terminie lub nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu
o naborze dokument6éw, oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan
wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego
postepowania konkursowego. Zastrzega sie mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy
kwalifikacyjnej jedynie wybranych kandydatow, spetniajacych wymagania formalne i w
najwickszym stopniu wymagania dodatkowe. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci bedg poinformowani telefonicznie lub za pomocg poczty
elektroniczne;j.

Kandydat wybrany w drodze naboru do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢
najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace oryginal zaswiadczenia o niekaralnosci
uzyskanego na swoj koszt z Krajowego Rejestru Karnego.

Wszystkie informacje o konkursie dostgpne sg w Biuletynie Informacii Publicznej www.e-
bip.pl/Start/23317 oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Buczku przez okres 3
miesi¢cy. Nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone
do akt osobowych. Pozostatych kandydatéw odestane poczta.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 043 6774491.

Buczek, dnia 17 wrzesnia 2018 r.




