WOIT GMINY BISKUPIEC OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W BISKUPCU:
STANOWISKO DO SPRAW KSIEGOWOSCI PODATKOWE)

Wymiar etatu: 1 (jeden) etat
Rodzaj umowy: umowa o prace (zgodnie z art. 25 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks

pracy (Jednolity tekst: Dz. U. z 2023r. poz. 1465)

I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
a) wyksztatcenie $rednie lub wyisze dajgce uprawnienia do wykonywania pracy
na stanowisku objetym naborem (np. ekonomiczne, rachunkowos¢, finanse),
b) co najmniej 2 letni staz pracy,
c) obywatelstwo polskie,
d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
f) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowana osoba posiadajgca doswiadczenie w pracy na stanowisku zgodnym
z ogtoszeniem,

2. Znajomos$¢ regulacji prawnych a w szczegdlnosci ustaw: ordynacja podatkowa,
o rachunkowosci, podatku VAT, finansach publicznych oraz innych przepiséw prawa
w zakresie rachunkowosci jst, Kodeks Postepowania Administracyjnego,

3. Biegta obstuga komputera, w szczegdlnosci programéw komputerowych finansowo —
ksiegowych, a takze Excel i Word,

4. Komunikatywnos¢, obowigzkowo$é i doktadnosé.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie ksiegowosci podatkowej optat,
2. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie sciggalnosci podatkéw, optat

oraz innych naleznosci budzetowych okreslonych w przepisach szczegdélnych, w tym



prowadzenie ksiegowosci, kontroli terminowosci wptat oraz egzekucji naleznosci z tytutu:
a) podatkéw
b) optat

c) czynszow

3. Wystawianie upomnien i wezwan dotyczgcych regulowania naleznosci podatkowych,

4. Wystawianie tytutéw wykonawczych,

5. Prowadzenie zabezpieczenia naleznosci podatkowych — hipoteki,

6. Ksiegowanie umorzen zalegtosci, odroczen, roztozenia zobowigzan pienieznych na raty
w zakresie podatkéw i optat,

7. Rozliczenie powstatych zalegtosci z tytutu optat dotyczacych:

a) optat za wieczyste uzytkowanie,

b) optat za przeksztatcenie wieczystego uzytkowania,
c) czynsze dzierzawy mienia komunalnego,

d) czynsze mieszkaniowe,

e) optaty z tytutu eksploatacji lokali,

f) optaty za dostarczenie energii cieplnej,

g) sptaty za nabyte mienie komunalne,

h) wpfaty za przytacze do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej.

IV. Warunki pracy:

e budynek dwupietrowy,

e stanowisko pracy na parterze,

e brak uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

e czas pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo,

o wysitek umystowy

e umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia w przyszto$ci umowy

0 prace na czas nieokreslony.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) List motywacyjny.

2) Zyciorys — curriculum vitae.



3) Kserokopie swiadectw pracy.

4) Kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

5) Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje.
6) Oswiadczenie kandydata (Zatacznik Nr 2):

a) o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
(lub kserokopia aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z KRK),

b) o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw,

c) o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Jednolity tekst: Dz.U. z 2019 r. poz.
1781) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Jednolity
tekst: Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji w BIP
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Jednolity tekst: Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

7) Oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata (Zatacznik Nr 1).

8) Klauzula informacyjna dla kandydata na pracownika (Zatgcznik Nr 3).

9) Dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé (jezeli kandydat taki posiada).

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

W terminie do dnia 31 stycznia 2024 r. dokumenty nalezy przesta¢ na adres:

Urzad Gminy w Biskupcu, ul. Rynek 1, 13-340 Biskupiec z dopiskiem na kopercie : ,,Nabor

na stanowisko urzednicze — Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej” lub ztozy¢ w zaklejonej
kopercie w pokoju nr 13 Urzedu Gminy w Biskupcu. Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym

terminie nie beda rozpatrywane.



VII. Informacje dodatkowe
Petny wykaz kandydatéw spetniajgcych okreslone wymagania formalne umieszczony

zostanie na BIP Urzedu Gminy w Biskupcu : www.biskupiec.biuletyn.net.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na wskazanej stronie i tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Biskupcu w terminie 14 dni od zakonczenia procedury

naboru.

Wojt Gminy Biskupiec

mgr inz. Arkadiusz Dobek



