OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy Wloszczowa
ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Witoszczowa ul. Partyzantow 14, 29-100 Wtoszczowa

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie:
— wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowos¢
— $rednie specjalnosé/profil zawodowy: ekonomiczny, rachunkowos$¢ (przy
wyksztatceniu srednim wymagany co najmniej 3 letni staz pracy);

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

mile widziane:

doswiadczenie z zakresu ksiegowosci budzetowej, w tym podatkowej;

doswiadczenie lub staz odbyty w stuzbach finansowo - ksiegowych;

szkolenia, kursy z w/w zakresu;

znajomos¢ programow FK;

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu:

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowo$ci (Dz. U. z 2023r. poz. 120 ze zm.);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r.
poz. 1270);

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022r.
poz. 2651 ze zm.);

ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2022r. poz. 479 ze zm.);

ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2022r., poz. 2142
ze zm.);

ustawy z dnia 21 lutego 2014r. o funduszu softeckim (Dz. U. z 2014r., poz. 301
ze zm.);

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2023r., poz. 40
ze zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r.
poz. 530);

ustawy z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy
publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r., poz. 1169);

ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r.,
poz. 1781);

rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 11 stycznia 2022r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022r. poz. 144);

rozporzgdzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2023r. poz. 652);



— rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);

3) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej;

4) umiejetnosé pracy w zespole;

5) znajomos$¢ programow z pakietu office - excel;

6) odporno$¢ na stres;

7) komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, uczciwosC, rzetelnoS¢;  terminowosc,
dyspozycyjnosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatkow: podatek rolny, podatek
od nieruchomosci, podatek lesny, podatek od srodkéw transportowych - osoby
fizyczne, osoby prawne oraz jednostki organizacyjne, w tym spétki nieposiadajgce
osobowosci prawnej,

2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow,

3) weryfikacja sald podatnikéw zmierzajgcych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadpfat i zalegtosci,

5) rozliczanie wptywoéw z podatku rolnego i ustalanie wysokosci opftat wnoszonych
na rzecz Swietokrzyskiej 1zby Rolniczej wynikajgcych z ustawy o izbach rolniczych,

6) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych (informacji), kwartalnych i rocznych
z wykonania planu dochodéw budzetowych w czesci dotyczgcej podatkdw i optat,

7) uzgadnianie obrotobw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wpfat gotowkag
i z dokonywaniem zwrotoéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych oraz wydawanie tych zaswiadczen i prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen zgodnie z trybem ustalonym przez Ministra Finansow,

9) rozliczanie optat za korzystanie z szaletu miejskiego, optaty targowe;j,

10)realizacja ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej w zakresie
wydawania zaswiadczen,

11) prowadzenie ksiegi drukdw Scistego zarachowania,

12)nanoszenie danych na konta podatnikow tgcznie z aktualizacja i uzupetnianie
danych w ewidencji podatkowej, ujmowanie w nich wszystkich zdarzen na biezgco,
w poszczegolnych miesigcach, w ktorych te przypisy i odpisy powstaty,

13)rozliczanie sottyséw z poboru podatkéw oraz naliczanie prowizji za inkaso,

14) petnienie zastepstwa na stanowisku kasjer,

15)realizacja postanowien ustawy z dnia 21 lutego 2014 roku o funduszu soteckim oraz
przepisdw wykonawczych do tej ustawy.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeks pracy;

2) w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

3) pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej;

4) praca na peiny etat w systemie podstawowym od godz. 8%° do godz. 16%
od poniedziatku do pigtku w budynku UG Wioszczowa. Budynek dwupietrowy
bez windy, z dostepem alternatywnym — schodotazem;



5) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze ponad 4 godziny dziennie
z wykorzystaniem innych urzadzen biurowych. Kontakt z interesantami.

5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko Podinspektora
ds. ksiegowosci budzetowej opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Urzgd Gminy Wtoszczowa ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wfoszczowa
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych RODO), ktéra takze winna
by¢ podpisana;

2) wilasnorecznie podpisane CV z informacjami o0 wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgd Gminy Witoszczowa ul. Partyzantéw
14, 29-100 Wioszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 1z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych RODO), ktdra takze winna by¢ podpisana;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowigcy
zatgcznik do ogtoszenia o naborze - wtasnorecznie podpisany;

4) kopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie;

5) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych staz pracy (zaswiadczenia, Swiadectwa pracy);

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSine
przestepstwo skarbowe - wlasnorecznie podpisane;

7) klauzula informacyjna dla kandydatbw do pracy stanowigca zatgcznik
do ogtoszenia o naborze - wlasnorecznie podpisana;

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych jest
zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc;

9) kopie innych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (kursy, szkolenia

itp.).

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszczowa
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepisow ustawy
Z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych ksztattowat sie na poziomie powyzej 6%.

7. Termin i miejsce skfadania dokumentéw:
wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w Urzedzie Gminy Wioszczowa
ul. Partyzantow 14, 29-100 Wtoszczowa lub przesta¢ na podany adres w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ”Nabér na stanowisko urzednicze - Podinspektor
ds. ksiggowosci budzetowej” w terminie do dnia 2 pazdziernika 2023 roku do godz.
16:00. (decyduje data wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




8. Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Dariusz Goérski Skarbnik Gminy
Wioszczowa, tel. 41 39 42 669 wew. 122 lub osobiscie w pokoju nr 11 w godzinach pracy
Urzedu,

2) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Wtoszczowa (http://wloszczowa.eobip.pl).

Wtoszczowa, dnia 21.09.2023r.

Burmistrz Gminy Wtoszczowa
/-1 Grzegorz Dziubek


http://wloszczowa.eobip.pl/

