Wéjt Gminy Rybno
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

C) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

d) spehlienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

e) wyksztalcenie wyzsze ,
f)  minimum 5 — letni staz pracy,

g) minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej na stanowiskach
administracyjnych,

h) znajomo$¢ obowigzujacych aktow prawnych:
— ustawy o samorzadzie gminnym,
— ustawy — Ordynacja podatkowa,
— ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
— ustawy o finansach publicznych,
— ustawy o rachunkowosci,
— ustawa o optacie skarbowej,
— ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
— ustawa o ksiegach wieczystych i hipotece,
— ustawy — Kodeks pracy,
— prawa w sprawie ogolnych przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
— ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawy o ochronie danych osobowych,

2. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztatcenie o specjalno$ci: administracja;

b) kwalifikacje do prowadzenia spraw i dokumentacji dot. przestrzegania przez pracownikow zasad i
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP,

C) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu,

d) znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych: ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, programéw komputerowych oraz innych urzadzen
biurowych (min. fax, ksero, itp.),

f) znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,

g) obowigzkowos¢ i sumienno$¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,
h) kreatywnos¢ i inicjowanie zmian,

i) umieje¢tno$¢ pracy w zespole,

J) prawo jazdy kat. B,

k) mozliwos¢ wykorzystywania wlasnego samochodu do celéw stuzbowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) dokonywanie rozliczen z tytutu inkasa podatkow i innych naleznosci finansowych,
2) wydawanie zaswiadczen w sprawach majgtkowych i prowadzenie ich ewidencji,

3) prowadzenie rachunkowosci podatkéw i oplat oraz dokonywanie uzgodnien wplywow
Z ksiggowoscig budzetowa,



4) wystawianie upomnien na zalegto$ci podatkowe,

5) windykacja naleznosci podatkowych oraz biezgca ich aktualizacja,

6) organizowanie i nadzor nad inkasem naleznosci budzetowych i innych oraz rozliczanie inkasentow,
7) obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla soltysow i inkasentow.

8) prowadzenie ewidencji czynszow dzierzawnych i mieszkalnych,

9) zaktadanie kwitariuszy dla soltysow i ewidencjonowanie w ksigdze drukow Scistego zarachowania
oraz dokonywanie uzgodnien i podliczen,

10) dokonywanie okresowych ocen i analiz oraz sprawozdawczosci w zakresie wptywow podatkowych i
innych nalezno$ci finansowych,

11) prowadzenie ewidencji kont podatnikow,

12) prowadzenie spraw z =zakresu podatku od $rodkow transportowych (wymiar, ksiggowosc,
windykacja),

13) przekazywanie dyspozycji do kasy Urzedu Gminy za pomocg systemu PUMA wptat gotowkowych
podatkow,

14) wspotpraca z Urzgdami Skarbowymi i Komornikami Sadowymi w zakresie windykacji podatkow,

15) wystawianie tytutdéw wykonawczych,

16) udziat w kontroli podatkowe;j,

17) biezace uzgadnianie wpltywow podatkéw i optat z ksiegowoScig budzetowa,

18) sprawdzanie dowodow wptat z raportem kasowym,

19) sporzadzenie sprawozdan kwartalnych i rocznych w zakresie podatkéw i optat (czynsze, optata
adiacencka, wieczyste uzytkowanie gruntéw),

20) przygotowywanie materiatlow kalkulacyjnych i analiz na potrzeby Rady i Wojta,
21) wystawianie faktur VAT dotyczacych czynszu,
22) kontrola realizacji zadan i przestrzegania dyscypliny budzetowej z budzetu gminy,

23) rozliczanie sottyséw z zainkasowanej gotowki oraz prowadzenie kontroli rachunkowej kwitariuszy
przychodowych wydawanych sottysom,

24) ksiegowanie na biezaco wptat pobranych w kasie Urzgdu oraz otrzymanych dowodow,

25) zaktadanie kwitariuszy podatkowych i dostarczenie sottysom, celem zainkasowania naleznego
podatku,

26) obstuge BHP w Urzedzie Gminy w zakresie przestrzegania przez pracownikow zasad i przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy,

27) tworzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentoéw zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

Warunki pracy na stanowisku

Peten etat. Umowa o prace na czas okres$lony 4 miesigce z mozliwoscig przedluzenia na czas
nieokres$lony. Stanowisko pracy miesci si¢ na parterze budynku urzedu. Praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnyvch w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rybno, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu czerwcu
przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

6) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione umyslnie lub
umyslne przestepstwo;



7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

8) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub za§wiadczenie potwierdzajace
zatrudnienie;

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego, okre§lonego w przepisach o stuzbie
cywilnej; wymagane od kandydata przystepujacego do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim;
10) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy (z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych);

Informacja o sposobie i terminie skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1) osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15
(sekretariat pok. 14, II pietro),

2) lub pocztg na adres Urzgdu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15,

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na ,, Stanowisko ds. ksiegowosé¢ podatkowa i bhp” W terminie
do dnia 28 czerwca 2017 r. do godz. 12.00 (UWAGA: liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Gminy Rybno).

Planowane zatrudnienie od 01 wrzesnia 2017 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacie:

1) Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, nie b¢da powiadamiani
0 dalszym toku naboru.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej - bip.gminarybno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Rybno.

3) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926).”

4) Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

5) Dokumenty pigciu najlepszych kandydatow beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
a pozostalych kandydatow beda odsytane lub odbierane osobiscie.

6) W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty beda odbierane osobiscie lub odestane do
ich nadawcy, po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.



