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na stanowisko
Podinspektora
w Referacie Finansow, Podatkéw i Budzetu
petny wymiar czasu pracy — 1 etat
1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10
16 — 061 Juchnowiec Koscielny
2. Wymagania niezbedne;
a. obywatelstwo polskie,
b. wyksztalcenie wyzsze: ekonomia, administracja,
¢. petna zdolno$c¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
d. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
3. Wymagania dodatkowe:
a. znajomosc zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku,
aw szczegolnosct przepisow ustaw: ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o© rachunkowo$ci, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
0 pracownikach samorzadowych, ustawy prawo zamowien publicznych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednofitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych,
doswiadczenie zawodowe z zakresu ksiegowosci, zwtaszcza w administracji publiczne;j,
umiejetnosc pracy w zespole,
komunikatywnosg,
sumiennose,
samodzielno§¢ w organizacji pracy,
umiejetnosc analitycznego myslenia,
biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc).
akres zadan wykonywanych na danym stanowisku:
prowadzenie urzgdzen ksiegowych — ewidencyjnych dia zobowigzan pienieznych i innych
naleznosci podatkowych dia okreslonych podatnikdw oséb prawnych i oséb fizycznych,
organizowanie i nadzorowanie inkasa naleznosci podatkowych, dokfadne przeprowadzanie
kontroli rachunkowo — kasowej okrestonych wsi,
terminowe wystawianie upomnien oraz wezwan dla zalegajgcych w zobowigzaniach oraz
niezwloczne kierowanie tytutdw egzekucii,
prowadzenie rejestru wystawianych upomnien,
e. prowadzenie zapisu stuzgcego za podstawe obliczania naleznego soltysom wynagrodzenia
za inkaso,
f. dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej soltyséw z inkasa zobowigzan pienieznych
i innych naleZznoéci podatkowych,
g. kwartalne uzgodnienie salda odpisow, przypisow i wptat z urzadzeniami ksiegowymi,
h. biezace ksiegowanie wptat i zwrotdw, przypisdéw i odpisdw w kartach kontowych i w dzienniku
obroty,
i. prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych,
i. stosowanie zabezpieczen naleznosci podatkowych poprzez wpis do hipoteki przymusowej,
kK. sporzgdzanie sprawozdan o zalegtosciach i nadplatach.
5. Wymagane dokumenty:
- list motywacyiny;
- zyciorys (CV),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- kserokopie dokumentdw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,
- kserokopie swiadectw pracy, innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
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- kserokopia dowodu osobistego,

- kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje, uprawnienia
lub umiejetnosécli,

- Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych
oraz kKorzystaniu z peini praw publicznych,

- oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
naboru tj. podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawg z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 802),

- o$wiadczenie kandydata, iz w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywaé
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre wykonuje w ramach
obowigzkéw  stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o  stronniczosé
lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Oswiadczenia niezbedne do naboru winne byé opatrzone wlasnorecznym podpisem.
UWAGA! Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 902) jest
obowigzany do zloZenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepetnosprawnosci.

6. Warunki pracy na stanowisku:

- praca administracyjno - biurowa,

- praca w zespole,

- stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,

- praca w podstawowym systemie czasu pracy,

- pierwsza umowa o prace zawarta bgdzie na czas okreslony do szesciu miesigcy,

- wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen pracownikéw samorzadowych Urzedu

Gminy Juchnowiec Koscielny.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentéw oraz sposob postepowania po zakonczeniu
procedury naboru:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skladaé w zamknietych kopertach
z podaniem przez kandydata imienia, nazwiska i adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko urzednicze — Podinspektora w Referacie Finanséw, Podatkéw i Budzetu”
droga pocztows lub osobiécie w sekretariacie Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa
10, pokéj nr 6 w terminie do dnia 27.06.2017r. w godzinach 7.30 - 15.30. za wyjatkiem dni
19.06.2017r. i 26.06.2017r., w kidrych dokumenty beda przyjmowane w godzinach
9.00 - 17.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Oferty, ktére wplyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
Procedura postepowania w zakresie przeprowadzenia naboru oraz przechowywania
dokumentdéw aplikacyjnych kandydatow po =zakorczeniu naboru odbedzie sie zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec
Koscielny wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 12/2009 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia
22 maja 2009 roku z péZniejszymi zmianami.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacii Publicznej
(http://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodiasia.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny.
Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
dostarczyC zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie
wyZzej wymienionych dokumentow spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.

8. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajgocym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu oséb niepetosprawnych, wynosit ponizej 6 %. )
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Juchnowiec Koscielny, dnia 7.7 czerweca 2017r.




