OGLOSZENIE
Wéjta Gminy Karczmiska
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. obshugi kasowej

Numer ewidencyjny naboru: KKB.2110.4.2020.JB
Data publikacji ogloszenia: 15 maja 2020 r.
Termin skladania ofert: 25 maja 2020 r.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Karczmiska, Karczmiska Pierwsze, ul. Centralna 17, 24-310 Karczmiska.

I1. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko urzednicze: ds. obstugi kasowe;j.

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy.

I11. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno§¢ — brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) umiejetnosé biegltej obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

V. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) co najmniej 3-letni staz pracy,

2) sumiennos¢,

3) komunikatywno$¢ i samodzielnos¢,

4) dyspozycyjnos¢,

5) odpornos¢ na stres,

6) wysoka kultura osobista,

7) umiejetnos¢ czytania i interpretowania przepisOw prawa,

8) umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji kasowej oraz wypetniania formularzy i drukéw
kasowych,

9) znajomo$¢ ustaw:

- dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713),

- Z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn.
zm.),

- z dnia 29 wrze$nia 1994 roku 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z p6zn. zm.),

- z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2019 r., poz. 900 z p6zn. zm.),

- z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach 1 optatach lokalnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1170 z

pozn. zm.),

- z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (Dz. U . z 2020 r., poz. 333),

- z dnia 30 pazdziernika 2020 roku o podatku lesnym (Dz. U z 2019 r., poz. 888 z pdzn. zm.),



- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz.

1282),

- z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 256 z p6zn. zm.).
V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Przyjmowanie wptat podatkéw i optat lokalnych oraz innych nalezno$ci gminnych.
Podejmowanie gotéwki z banku i odprowadzanie gotowki do banku.

Rzetelne i terminowe sporzadzanie raportow kasowych.

Przekazywanie do ksiegowosci, kompletnych raportow kasowych w terminach
okreslonych w instrukcji obiegu dokumentow 1 instrukcji kasowe;.

Dokonywanie wyptat z tytutu list ptac, rachunkow gotowkowych, delegacji, zaliczek
itp.

Sciste przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki kasowej.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 przechowywanie bezgotowkowych form
wnoszenia wadium (w szczegolno$ci gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych,
poreczen bankowych).

Wiasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie gotowki.

Dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w stosunku do danych zawartych
w deklaracjach podatkowych od os6b prawnych, egzekwowanie obowigzku ich
tozenia.

Prowadzenie postepowan i przygotowanie projektow decyzji okreslajacych wysokosé
zobowigzan podatkowych od 0s6b prawnych.

Wystawianie 1 wysytanie upomnien o zaptat¢ z tytulu podatkéw od os6b prawnych,
prowadzenie ewidencji upomnien.

Wystawianie tytutow egzekucyjnych w zakresie zaleglosci z tytutu podatkéw od osob
prawnych, przesytanie ich do egzekucji, prowadzenie ewidencji tytutow
egzekucyjnych.

Dokonywanie zabezpieczen hipotecznych 1 innych w zakresie naleznosci z tytulu
podatkow od os6b prawnych.

Aktualizacja tytulow egzekucyjnych, wspotpraca z urzedami skarbowymi w zakresie
egzekucji naleznosci podatkowych.

Prowadzenie ewidencji 1 szczegétowe] naleznosci z tytutu podatkéw od o0sob
prawnych, uzgodnienia w okresach miesigcznych zgodnosci z ewidencja syntetyczng
oraz przygotowanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
stosowanych zwolnief 1 obnizania gornych stawek podatkowych.

Prowadzenie kontroli podatkowych.

Rozpatrywanie wnioskéw w sprawie udzielania w zaptacie podatkéw lokalnych,
odwotan, prowadzenia postepowania wyjasniajagcego, przygotowanie i przekazywanie
dokumentacji do organow II instancji.

Prowadzenie ksiggowos$ci podatkowej kont analitycznych podatkéw od 0sob
prawnych oraz uzgodnienie w okresach miesi¢cznych z ewidencja syntetyczna.
Prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zwrotu
producentom rolnym podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej.



V1. Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urzedu Gminy — Karczmiska Pierwsze, ul. Centralna 17 (budynek nie jest
przystosowany dla os6b z dysfunkcjg ruchu);

. praca przy komputerze;

. praca w pozycji siedzacej;

) bezposredni kontakt z interesantami;
o praca w zespole.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Karczmiska, w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych (Dz. U. z2020 r.,, poz. 426), w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosil co najmniej 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

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

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych dokumentow
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ze
wzgledéw zdrowotnych,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze,

10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzurg informacyjng dla kandydatow biorgcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Karczmiska,

11) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2,
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez tlumacza przysieglego.

VII1. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres: Urzad
Gminy Karczmiska, Karczmiska Pierwsze ul. Centralna 17, 24-310 Karczmiska
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze — ds. obstugi
kasowej” do dnia 25 maja 2020 r. do godziny 14.00 (decyduje data wptywu do Urzedu).
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie beda zwracane bez rozpatrzenia.
Blizszych informacji udziela: Justyna Bochra pok. Nr 18 I Pietro, tel. 81 828-70-26 wew. 124.



Dokumenty: CV, list motywacyjny powinny by¢ o§wiadczone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze”.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Karczmiska oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du Gminy Karczmiska.

\-\ Janusz Goliszek

Wojt Gminy Karczmiska



