Zatacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Barandéw
Nr VIII/479/2023 1. z dnia 30.06.2023 r.

OGLOSZENIE NR 3/2023
z dnia 30 czerwca 2023 r.
Wojt Gminy Baranow
oglasza
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Baranowie
ul. Rynek 14, 24-105 Baranow

1. Stanowisko pracy: stanowisko ds. ksiegcowosci podatkowej

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) Obywatelstwo polskie,
2) Wyksztatcenie wyzsze preferowane ekonomiczne lub administracyjne,
3) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
4) Niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
5) znajomos$¢ przepisdw: ordynacja podatkowa, Ustawa o podatkach i optatach

lokalnych, Ustawa o podatku rolnym, Ustawa o podatku lesnym, ustawa
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Rozporzqgdzenie ws. szczegotowego
planu kont dla jst, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym oraz innych niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku ds.
ksiggowosci podatkowe;j

6) doswiadczenie zawodowe - co najmniej roczny staz pracy na stanowisku ksiegowa.

3. Dodatkowe wymagania:
1. znajomo$¢ obstugi komputera, m.in. programéw podatkowych i finansowo —

ksiggowych
2. dobra organizacja pracy

3. bezkonfliktowos¢ 1 umiejetnos$¢ pracy w zespole
4. terminowos$¢, doktadnos$¢ 1 systematycznos$c.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie szczegdtowej ewidencji analitycznej dla wszystkich rodzajow

podatkéw w tym: ewidencja wptat, ustalanie zaleglosci i nadptat, kontrola

realnosci sald, nanoszenie przypisow 1 odpisoéw.

2. Miesieczne, kwartalnie i roczne uzgadnianie sald podatnikow.

3. Prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji podatkowej] w  systemie
informatycznym.

4. Kontrola przestrzegania przez inkasentéw i podatnikow termindw ptatnosci
zobowigzan podatkowych.




5. Sporzadzanie list wplat inkasentow z tytulu pobranych przez nich
naleznos$ci podatkowych, a takze udzielenie informacji o naleznos$ciach
przez nich nie pobranych.

6. Przeprowadzenie rozliczenia rachunkowego inkasentdw z pobranych przez
nich naleznos$ci podatkowych.

7. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb 27 S 1 zalegtych nalezno$ciach

podatkowych przedsiebiorcéw oraz przygotowanie danych do sporzadzenia

sprawozdania Rb-PDP

Rozliczanie nadptat — stwierdzenie powstania i zwrot.

9. Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do wszczgcia postgpowania
egzekucyjnego w administracji: wystawianie upomnien, wystawianie
tytuldéw wykonawczych 1 ich aktualizacja, prowadzenie rejestru upomnien
1 tytutow wykonawczych, wspoétpraca z Urzedem Skarbowym i Sadem w
tym zakresie.

10.Prowadzenie ewidencji podatkowej o0s6b prawnych 1 jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej w zakresie podatku
rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci.

11. Prowadzenie ewidencji podatkowej srodkoéw transportowych.

12. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym, faktycznym i1 rachunkowym deklaracji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu, a w przypadku ich nie zlozenia
podejmowania  czynno$ci zmierzajacych do wydawania decyzji
okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego.

13. Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do
wydania zaswiadczen o zalegtosciach podatkowych badz ich braku

14.Przeprowadzanie na  koniec kazdego roku  weryfikacji  kont
rozrachunkowych zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow.

15.Rozliczanie wplywow z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej
1 przekazywanie informacji o ich stanie.
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. Warunki pracy:

1) miejscem pracy jest budynek Urzgdu Gminy w Baranowie, przy
ul. Rynek 14, pierwsze pi¢tro, budynek bez windy.

2) forma zatrudnienia — umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu zawarta zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych. Dla
pracownika podejmujacego po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym
umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony a w trakcie jej trwania organizuje
si¢ shuzbe przygotowawcza, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne
przygotowanie do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych. Stuzba
przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

3) czas pracy — w poniedziatek w godz. od 8" do 16"; od wtorku do piatku w
godz. od 7% do 15%.




6. Informacja o wskazaniu zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych:
W miesigcu maju 2023 r., tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Baranowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

(wszystkie kserokopie dokumentow winny by¢ poswiadczone przez

kandydata klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginalem” umieszczona na kazdej

stronie, wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata)

List motywacyjny, podpisany odrecznie,

Zyciorys (CV), podpisany odrecznie,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych

doswiadczenie zawodowe

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

6. Oswiadczenie (odrecznie podpisane):

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

e potwierdzajace, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

e potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego,

e 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku,

e wyrazeniu zgody na komisyjne zniszczenie zlozonych dokumentow
w sytuacji nie przyjecia oferty kandydata 1 nie odebrania dokumentow
w ciggu | miesigca od daty ogloszenia informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé¢ za
posrednictwem poczty tradycyjnej (liczy si¢ data wptywu do urzedu) w
zamknietych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym,
z adnotacja: ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej”
Ogloszenie nr 3/2023 z dnia 30 czerwca 2023 r.”’
- w  sekretariacie  Urzedu Gminy Baranéw ul. Rynek 14,
24-105 Barandéw, w terminie do dnia 14 lipca 2023 r. do godz. 15%.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wplynal do Urzedu Gminy w Baranowie
po w/w terminie nie beda rozpatrywane.




9. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

Przez fakt zlozenia oferty kandydat wyraza zgode na poddanie si¢
procedurze naboru na zasadach okreslonych szczegdétowo w Regulaminie
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Baranowie, ktory jest dostgpny
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

Urzad Gminy w Baranowie bedzie powiadamiat kandydatow
w poszczegdlnych etapach o wynikach podejmowanych czynnosci
rekrutacyjnych, na zasadach okreslonych w Regulaminie.

Informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie ogloszona na stronie
internetowej w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Warunkiem zatrudnienia, wylonionego w postepowaniu rekrutacyjnym
kandydata, bedzie dostarczenie do Urzedu Gminy w Baranowie oryginalnych
dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, a takze oryginatu
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, o niekaralnosci .
Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Urzad Gminy
z siedzibg w Baranowie przy ul. Rynek 14, 24-105 Baranow,
tel. 81-88-34-027, email: gmina@gminabaranow.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym
udostgpniane w zakresie imienia, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w BIP
Urzgdu Gminy Baranoéw, w celu ogloszenia informacji o wynikach procesu
rekrutacji, zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych i1 nie beda udostgpniane innym odbiorcom.
Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
niezbednym do ubiegania si¢ o przyjecie do pracy w Urzedzie Gminy w
Baranowie.

(miejscowosc i data) (podpis i pieczec)
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