ZARZADZENIE NR V/732/2010
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 22 lipca 2010 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. - o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 13 ust. | w zwiazku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku -
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458), - zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglosi¢ wszczgecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze — ,,Mlodszy Referent ds.
ksiggowosci podatkowej” w Referacie Finansowo - Ksiggowym Urz¢du Gminy Baranow .

§ 2. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1 stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru na w/w wolne stanowisko urzednicze powoluje
Komisjg w sktadzie:

a) Beata Zagulska - Przewodniczacy,
b) Robert Litwinek - Czlonek,
c¢) Halina Berlinska - Cztonek.
§ 4. W pracach Komisji uczestniczy¢ bgdzie Radca Prawny Urzedu Gminy Baranow - Pani Wiestawa Zadura.

§ 5. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze — Komisja przeprowadzi wedtug zasad
okreslonych w Regulaminie naboru kandydatdow na wolne stanowiska urzednicze, wtym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Baranow, stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr V/406/2009 Wojta
Gminy Barandéw z dnia 7 stycznia 2009r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Baranow”.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr V/732/2010
Woéjta Gminy Baranow

z dnia 22 lipca 2010 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Baranow

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Baranow ul.
Rynek 14 24-105 Baranow

»Mlodszy Referent ds. ksiggowosci podatkowej” w Referacie Finansowo - Ksiggowym Urzedu Gminy
Baranow.

- Wymiar czasu pracy: petny etat
- Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony (12 miesigcy)
Wymagania niezbgdne:
- wyksztatcenie wyzsze,
- niekaralnos¢
Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ przepisOw dotyczacych postgpowania administracyjnego, postgpowania egzekucyjnego
w administracji, ordynacji podatkowej,podatkow i optat lokalnych, rachunkowosci budzetowej, samorzadu
gminnego oraz Kodeksu Cywilnego.

- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- dobra organizacja pracy,
- latwos$¢ nawiazywania kontaktow i komunikatywnos¢.
Zakres wykonywanych zadan:
a) prowadzenie szczegotowej ewidencji analitycznej dla wszystkich rodzajow podatkow w tym:
- ewidencja wplfat,
- ustalanie zalegtosci i nadptat,
- kontrola realnosci sald,
- nanoszenie przypisow i odpisow,
b) miesigczne, kwartalne i roczne uzgadnianie sald podatnikow,
¢) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji podatkowej w systemie informatycznym,
d) kontrola przestrzegania przez inkasentow i podatnikow terminow ptatnosci zobowiazan podatkowych,

e) sporzadzanie list wplat inkasentow z tytutu pobranych przez nich naleznos$ci podatkowych, a takze udzielanie
informacji o naleznos$ciach przez nich nie pobranych,

f) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowego inkasentow z pobranych przez nich naleznosci podatkowych,

g) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wplywow ztytulu podatkow oraz o zaleglych nalezno$ciach
podatkowych przedsigbiorcow,

h) rozliczanie nadptat — stwierdzenie powstania i zwrot,
1) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczecia postgpowania egzekucyjnego w administracji:

- wystawianie upomnien,
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- wystawianie tytutdow wykonawczych i ich aktualizacja,
- prowadzenie rejestru upomnien i tytutdéw wykonawczych,
- wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i Sadem w tym zakresie,

j) prowadzenie ewidencji podatkowej 0os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej w zakresie podatku rolnego, le§nego o od nieruchomosci,

k) prowadzenie ewidencji podatkowej srodkow transportowych,

1) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym, faktycznym
i rachunkowym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu, a w przypadku ich nieztozenia
podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do wydania decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowiazania
podatkowego,

m) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydania zaswiadczen o zalegtos$ciach
podatkowych badz ich braku,

n) przechowywanie wszystkich dowodow ksiggowych dotyczacych podatkow w sposob zapewniajacy ich
nienaruszalno$ci 1 fatwe odszukanie,

o) przeprowadzenie na koniec kazdego roku weryfikacji kont rozrachunkowych zgodnie z zakresem
powierzonych obowiazkow,

p) inne sprawy zlecone przez Wojta lub Skarbnika Gminy.
Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,
- dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,
- oswiadczenie o niekaralnosci,
- opinia o pracy lub referencje z poprzednich miejsc pracy,
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska.

Wojt Gminy Baranéw wypetniajac dyspozycje art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
informujg, ze na stanowisko bedace przedmiotem niniejszego ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jezeli posiadaja znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Barandéw, 24-105 Baranow,
ul. Rynek 14 z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — mlodszy referent” do dnia 6 sierpnia 2010
roku do godz. 15.00.

- Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Gminy Baranow
(www.gminabaranow.pl) iw  Biuletynie  Informacji  Publicznej Urzedu  Gminy  Baranow
(www .baranow.bip.mbnet.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Baranow.

- Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu Gminy Baranéw po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze
zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458).

- Baranow, dnia 22.07.2010r.

Id: VGWYS-NYRSF-PWGFS-IYPRC-YUMOA. Przyjety Strona 2



Wéjt Gminy Baranow

Robert Gago$
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