OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DO SPRAW KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ
W URZEDZIE GMINY JELENIEWO

Wojt Gminy Jeleniewo oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw

ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Jeleniewo.
1. Wymagania niezbg¢dne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

preferowany kierunek rachunkowo$¢, udokumentowane doswiadczenie na stanowisku
dotychczasowej pracy min. 1 rok w administracji publicznej,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel),

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

8) znajomo$¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego oraz

innych zwigzanych z praca na stanowisku, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych, ordynacji podatkowej, o rachunkowos$ci, o
utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, o ochronie danych osobowych, Kodeks
postgpowania administracyjnego, prawo zamowien publicznych, o dostepie do
informacji publiczne;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wiasnej, interpretacji przepisoOw oraz
pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

doktadnos$¢, komunikatywno$¢ 1 samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé, odpornosc¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od srodkow transportowych, od posiadania pséw, naleznosci z tytutu
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych, niewymienionych optat,
ktore wystapig, majacych na celu:

- sprawdzanie terminowosci sktadania deklaracji w sprawie wysokosci,

- stwierdzenie formalnej poprawnosci sktadanych deklaraciji,

- ustalanie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnos$ci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji,

- W sytuacji wystgpienia rozbieznosci pomigdzy stanem rzeczywistym a zlozong
deklaracja dotyczaca oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi -
podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia roznic,

prowadzenie postgpowan dotyczacych egzekucji naleznosci dotyczacych podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $srodkow transportowych, od posiadania psow,
nalezno$ci z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych,
niewymienionych oplat, ktore wystapia (w tym realizacja upomnien, naliczanie odsetek
za zwloke¢ oraz windykacja naleznosci),

ksiggowanie naleznos$ci dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od
srodkéw transportowych, od posiadania pséw, naleznosci z tytulu optat za



d)

gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych, niewymienionych oplat, ktore
wystapia,

prowadzenie kont podatkowych dla wtascicieli nieruchomosci zobowigzanych do
uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomosci, od $rodkow transportowych, od posiadania psow oraz
innych, niewymienionych optat, ktore wystapia,

kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadptat,

prowadzenie postgpowan podatkowych w trybie przepisow ustawy —Ordynacja
podatkowa w zakresie poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysow i inkasentow z pobranych podatkow i optat
oraz tgcznego zobowigzania pieni¢znego,

przygotowywanie podstawy do naliczenia wynagrodzen dla sottysow za inkaso
podatkéw i optat,

obstluga i aktualizacja bazy ksiegowej podmiotéw zobowigzanych do optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przeprowadzanie kontroli dotyczacych podatkow, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz innych optat, jesli wystapia.

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

wydawanie zas§wiadczen o wysokosci zaleglosci podatnika, prowadzenie rejestru
zaswiadczen,

w zakresie ewidencji srodkow trwatych:

- dokonywanie w ksiedze inwentarzowej oraz programie komputerowym , Srodki
trwate”, na biezaco, pelnych wpisow dotyczacych przychodéw na podstawie dowodow
OT wraz z fakturg, protokotow nieodptatnego przekazania (PT), protokotéw zmiany
miejsca uzytkowania (MT), protokotéw komisji inwentaryzacyjnej, protokotow
darowizn, pozostatych niewymienionych,

Po wprowadzeniu do ksiegi inwentarzowej i1 programu komputerowego przychodu
srodka trwalego — naniesienie wpisu na rewersie dokumentu: ,,Wpisano do ksiegi
inwentarzowe] Tom Nr...... , strona ...... pod Nr ........ ” z datg 1 podpisem osoby
dokonujacej wpisu.

- dokonywanie w ksigdze inwentarzowej oraz programie komputerowym , Srodki
trwale”, na biezaco, pelnych wpisow dotyczacych rozchoddéw na podstawie protokotow
likwidacyjnych (LT), protokotéw nieodptatnego przekazania (PT), protokotow zmiany
miejsca uzytkowania (MT), protokotow komisji inwentaryzacyjnej, pozostalych
niewymienionych,

Protokoty przychodow i rozchodéw srodkéw trwatych sporzadzi¢ nalezy w trzech
egzemplarzach: stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej, osoba otrzymujgca
srodek trwaty w uzytkowanie (jesli taka sytuacja ma miejsce), a/a.

- okresowe sprawdzanie stanu faktycznego Srodkdéw z ewidencja ujeta w ksiegach
inwentarzowych i programie komputerowym,

- przygotowywanie dokumentdéw do przeprowadzenia likwidacji skladnikow
majatkowych (na podstawie zarzadzenia Wojta) oraz wspolpraca z komisjg
likwidacyjna,

- uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnej,

- uzgadnianie ksigg inwentarzowych z ewidencja ksiggowa prowadzong na stanowisku
do spraw ksiggowosci budzetowe;,

- dokonywanie, z programu komputerowego ,,Srodki trwate”, wydruku zestawienia
odpisow amortyzacyjnych srodkow trwatych — za dany rok do 25 stycznia nastepnego
roku,

- prowadzenie dokumentacji operacyjnej srodkoéw trwatych, zawierajacej: kopie faktur




P)

B

nabycia lub innego dokumentu bgdacego podstawa nabycia srodkéw trwatych, dowod
przejecia skladnika majatkowego (OT), kopie protokoldw odbioru technicznego
sktadnikéw majatku trwatego, protokoty zmiany miejsca uzytkowania sktadnikéw —
jezeli takie wystapia, karty gwarancyjne — jesli wystapig, dokumentacje techniczne —
jesli wystapia, kopie rachunkow i faktur dotyczacych modernizacji, przebudowy czy
ulepszenia juz istniejacych srodkéw trwatych, dokumenty likwidacji srodkéw trwatych
oraz kopie polis ubezpieczeniowych dotyczacych mienia komunalnego,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw:

- okresowej sprawozdawczo$ci budzetowej z wykonania dochodow gminy (Rb-PDP),
- nalezno$ci z tytulu przypisow i wptat (Rb-27S, Rb-N) - w terminie do 8-go
nastepnego miesigca po zakonczeniu kwartatu.

- okresowych sprawozdan w zakresie srodkow trwatych.

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, 1492, 2320, z 2021 r.
poz. 11, 41) oraz przepisOw wewngtrznych w zakresie realizowanych czynnos$ci na
stanowisku,

wspolpraca z uczestnikami postegpowania egzekucyjnego i organami egzekucyjnymi w
zakresie okreslonym art. 36 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, 1492, 2320, z 2021 r.
poz. 11, 41),

podejmowanie innych czynno$ci zwigzanych z zawieszeniem lub zakonczeniem
postgpowania egzekucyjnego,

przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej producentom rolnym oraz
sprawdzanie wysokosci zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego na podstawie faktur VAT, zgodnie z art. 1 ustawy o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego,

wspotpraca ze stanowiskiem do spraw ksiggowosci budzetowej i1 do spraw ochrony
srodowiska 1 gospodarki komunalne; w zakresie wykonywanych obowigzkow
zwigzanych z:

- gospodarka odpadami,

- podatkami 1 optatami,

w tym uzgadnianie naleznoS$ci 1 wplat z ewidencjg syntetyczng,

- Srodkami trwatymi,

wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentow z zakresu prowadzonych spraw,

prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy dotyczacych utrzymania czystosci i
porzadku w zakresie:

- przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- pobor 1 ksiegowanie nalezno$ci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

- prowadzenie postgpowan dotyczacych egzekucji naleznosci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- uzgadnianie nalezno$ci 1 wptat z ewidencjag syntetyczng,

- przechowywanie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji dotyczacych optaty za odbidr odpadéw komunalnych,

- prowadzenie sprawozdawczo$ci wymaganej obowigzujacymi przepisami oraz
ustaleniami wewnetrznymi w zakresie optat za odbior odpadéw komunalnych,

- zapewnienia osiagni¢cia odpowiednich pozioméw recyklingu,




- prowadzenia dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

- przygotowywania umoéw dla wykonawcoOw wybranych w przetargach na odbieranie
odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

- ustalania wysokos$ci optat za odbieranie odpadéow komunalnych dla wiascicieli
nieruchomosci,

- nakfadanie na przedsigbiorcow kar za nieprawidlowe odbieranie odpadow
komunalnych od witascicieli nieruchomosci,

- dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

- wspotpraca ze stanowiskiem do spraw promocji i funduszy unijnych w zakresie
wykonywanych obowigzkéw zwigzanych z gospodarka odpadami.

4. Warunki pracy:

a)
b)

c)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
praca administracyjno-biurowa i w terenie,
miejsce pracy: Urzad Gminy Jeleniewo ul. Stoneczna 3, 16-404 Jeleniewo.

5. Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w jednostce: Wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia o naborze wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

wypeliony 1 wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢

o zatrudnienie;

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

C) posiadaniu petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw
publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzednicze do spraw ksiggowosci podatkowej w
Urzedzie Gminy Jeleniewo,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajagcymi z ustawy,

f) klauzule informacyjna o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze;
kserokopie dokumentoéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe 1 wymagane w ogloszeniu

doswiadczenie;

kserokopie $wiadectw pracy, o$wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace

posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), w



przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku §wiadectwa pracy za ten
okres — zaswiadczenie o zatrudnieniu.

7. Przebieg przeprowadzania naboru:
Nabor przeprowadzony zostanie dwuetapowo, tj.:
- rozpatrywanie ztozonych ofert,
- rozmowa kwalifikacyjna.

8. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- sktada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Jeleniewo u. Stoneczna 3 pokdj nr 4,

- wysta¢ drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy Jeleniewo ul. Stoneczna 3, 16-404

Jeleniewo;

2) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Gminy Jeleniewo lub przestane
poczta winny znajdowaé sie¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy
Jeleniewo”;

3) dokumenty przyjmowane bedg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 lutego
2023 r. do godziny 15.00;

4) zatermin ztozenia dokumentoéw przestanych drogg pocztowa uwaza si¢ date wptywu do
Urzedu Gminy Jeleniewo;

5) dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Gminy Jeleniewo po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane.

9. Kandydaci spehniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefoniczne lub na
podany adres mailowy o terminie dalszego postgpowania w ramach wyboru.

WOJT GMINY JELENIEWO
Kazimierz Urynowicz



