URZAD GMINY NOWINKA
16-304 NOWINKA 33
woj. podlaskie
‘i 7 R41 95 20, fax 87 641 96 60

WOJT GMINY NOWINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STANOWISKO MLODSZEGO REFERENTA W REFERACIE FINANSOWO - PODATKOWYM
URZEDU GMINY NOWINKA

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzgd Gminy Nowinka
Nowinka 33
16-304 Nowinka

2. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:
KSIEGOWOSC PODATKOWA

3. OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne, a ktére sa dodatkowe.

4. Wymagania niezbe¢dne:

1. staz pracy: 6 miesigcy w administracji publicznej;
2. doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na podobnym stanowisku;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych;

5. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSZym,

6. znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku tj. ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci,
ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ustawa o podatku rolnym, ustawa o
podatku od srodkéw transportowych, ustawa o oplacie skarbowej, ustawa o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, ustawa o ksiggach wieczystych i hipotece, ustawy
o ochronie danych osobowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

7. umiejetnos¢ interpretacji przepisdw prawnych;
8. nieposzlakowana opinia;
9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Mlodszego Referenta ds. ksiegowosci podatkowej,
10. obywatelstwo polskie.
5. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztalcenie wyzsze / studia podyplomowe o kierunku: Rachunkowo$¢ finansowa
i podatki

2. kwalifikacje, kursy i szkolenia w zakresie ksicgowosci;

3. znajomosé zagadnien pracy administracyjno- biurowej w administracji publicznej;



4. odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosc¢; dyspozycyjnosé, kultura osobista, odpornosé na
stres;

5. umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz koncentracji ,,na zadania i cele”;

6. biegta znajomosé obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, poczta elektroniczna, tworzenia prezentacji multimedialnych), oprogramowania Groszek lub
pokrewnego, umiejgtnos¢ korzystania z narzedzi internetowych,

7. prawo jazdy
6. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci zobowigzan pienieznych oraz podatkdéw 1 oplat,

2. biezace i terminowe wystawianie upomnien dla zalegajagcych w zobowigzaniach oraz niezwloczne
kierowanie tytutow do egzekucji,

3. dokonywanie analizy stanu zaleglosci w podatkach, ich likwidacji oraz wystawianie upomnien i tytutéw
wykonawczych,

4. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

5. opracowywanie odwolan i zazalen,

6. wydawanie postanowien obowigzujacych w ksiggowosci podatkowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

7. dokonywanie rozliczen soltyséw z inkasa zobowigzan pieni¢znych i innych naleznosei podatkowych,

kwartalne zamykanie kont kwitariuszy, uzgadnianie sald — inwentaryzacja kont,

9. uzgadnianie miesiecznych wplywéw podatkowych zaewidencjonowanych w ewidencji szczegdtowej

o

z ewidencjg analityczna 1 syntetyczna,

10. sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11. przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania dochodéw z tytuhu
podatkow i optat lokalnych w Gminie,

12. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystanego do produkcji rolnej, w tym sporzadzanie decyzji ustalajacych zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej na podstawie
zarejestrowanych wnioskéw, sporzadzanie zapotrzebowania na srodki oraz sprawozdan z ich
wykorzystania,

13. prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i badania poprawnosci 1 kompletnosci wnioskéw o wpis,
zmiang wpisu, wykreslenie wpisu do CEIDG,

14. prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym na terenie Gminy,

15. prowadzenie biezacych spraw podatkowych wynikajacych z korespondencji, a takze innych dokumentow
bedacych w posiadaniu Referatu,

16. przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow ze stanowiska pracy zgodnie z planem.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — 1 etat;
2. miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepelnosprawnych (brak windy); teren gminy
Nowinka.

3. praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie;



4. praca w siedzibie urzedu, kontakty bezposrednie z petentami;

podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe;

6. Termin rozpoczgcia pracy: 16 pazdziernika 2017 r.

Ch

7. Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie do 6—u miesigcy z wynagrodzeniem zasadniczym wedlug
VIII — X kategorii zaszeregowania, zgodnie Zarzqdzeniem nr 2/17 Wdojta Gminy Nowinka z dnia
16 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Nowinka.

Informacja dodatkowa:

1. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynesi-eo-naimuiei—6%-/ nie wynosi co najmniej 6 %
* - niepotrzebne skresli¢

2. W przypadku os6b podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 22016 poz. 902 z p6Zn. zm.) pierwsza
umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy wraz z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej 1 zdania egzaminu.

3. Osoba wybrana w ramach postepowania konkursowego do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedlozenia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

8. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1) zyciorys (badz CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

2)  kwestionariusz ~ osobowy  (wzor  kwestionariusza  osobowego  dostepny  na  stronie
http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl lub w Urzedzie Gminy Nowinka) ,

3) kserokopie §wiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5) oSwiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6) oswiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory
uniemozliwiatby wykonywanie obowiazkow,

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na wskazanym stanowisku,
8) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosei do czynnos$ci prawnych i korzystania z peini praw publicznych,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

Zyciorys (CV) powinien by¢ opatrzony klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016, poz. 922 z pézn. zm.)

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosc¢.



9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1.

h

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko Mlodszego Referenta”, w sekretariacie Urzedu Gminy Nowinka , pokdj nr 8,
w terminie do dnia 29 wrze$nia 2017 r. do godz. 15.00 osobiscie lub pocztg (liczy si¢ data wptywu do
Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé¢ si¢ w Urzedzie Gminy Nowinka oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 87 641-95-20

Lista kandydatéw spemiajgcych wymagania formalne 1 dopuszczonych do drugiego etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Nowinka.

(Pl /
Viniewic




