Rogozno, dnia 11.12.2017 r.
RO.2110.4.2017

Urzad Gminy Rogozno
86-318 Rogozno

Wéjt Gminy Rogoézno

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENTA D/S POBORU ZOBOWIAZAN PIENIEZNYCH
I DS. FINANSOWYCH W REFERACIE FINANSOWYM

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Rogo6zno, Rogézno 91B, 86-318 Rogdzno
2. Stanowisko: referent ds. poboru zobowiazan pieni¢znych i ds. finansowych
3. Wymagania:
wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.):
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) wyksztatcenie Srednie,
e) minimum 2 letni staz pracy,
f) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym stanowisku,
g) nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:
a) preferowane wyksztatcenie $rednie lub wyzsze: finanse, rachunkowos$¢, podatki,

ekonomia, administracja,

b) znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego =z problematyka na stanowisku,
a w szczegoOlnosci ustaw: Ordynacja podatkowa, podatki i optaty lokalne, o podatku
leSnym, o podatku rolnym, o rachunkowos$ci, o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji, wraz z rozporzadzeniami do w/w ustaw;

c) znajomo$¢ przepisOow w  zakresie podatku VAT, kodeksu postgpowania
administracyjnego;

d) znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

e) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

f) sumienno$¢, komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista,

g) dodatkowym atutem bedzie do§wiadczenie pracy w administracji samorzadowe;.

4. Zakres wykonywanych czynno$ci to w szczego6lnosci:
a) prawidlowe i biezace prowadzenie spraw zgodnie z ustawg o rachunkowosci:
— poboru podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych i prawnych,
— poboru podatku rolnego od 0séb fizycznych i prawnych,
poboru podatku lesnego od 0sob fizycznych i prawnych,
poboru podatku od $§rodkéw transportowych,
poboru czynszu dzierzawnego za grunty bedace wlasnos$cig gminy,



b) uzgadnianie obrotéw w okresach miesigcznych gminy:
— przypisOw i odpiséw,
— wplat,
— sald zaleglos$ci 1 nadptat,

c) wystawianie upomnien po kazdej racie platnosci,

d) terminowe wystawianie tytutdéw wykonawczych z terenu calej gminy i kierowanie ich
na droge egzekucji administracyjnej oraz wspotdziatanie z urzedami komorniczymi
w zakresie likwidacji zaleglo$ci podatkowych,

e) zabezpieczanie zaleglosci podatkowych poprzez wpis w ksiege wieczysta hipoteki
przymusowej, kaucyjnej lub zastawu hipotecznego,

f) wystawianie na wniosek petenta w przypadkach przewidzianych prawem zas§wiadczen
w zakresie pobieranych przez gming¢ podatkéw i oplat,

g) prawidlowe ustalenie i pobieranie odsetek 1 optat za zwloke od kwot wptaconych po
terminie ptatnosci,

h) systematycznie §ledzenie terminowego optacania naleznosci,

1) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan rachunkowych,

J) prowadzenie ksigg rachunkowych Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;j
— dekretacja dokumentow ksiggowych,
— ewidencja dokumentow ksiegowych w ksiegach rachunkowych,
— sporzadzanie sprawozdan finansowych,
— terminowe $cigganie naleznos$ci i dochodzenie roszczen spornych (noty odsetkowe,

wezwania do zaplaty),

— biezaca kontrola rachunkowa dokumentéw ksiggowych,
— prowadzenie kart analitycznych cztonkoéw Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;,

k) prowadzenie rejestrow VAT dla Urzgdu Gminy, w tym sporzadzanie
sprawozdawczosci 1 deklaracji podatkowych.

5. Informacje o warunkach pracy:
- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
- praca na petlen etat,
- praca biurowa z obstugg programéw komputerowych,
- praca jednozmianowa.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (Curriculum Vitae),

- wypelniony kwestionariusz osobowy z podaniem numeru telefonu dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
22.06.2006 r. — Dz. U. z 2006 r. Nr 125, poz. 869),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje oraz staz pracy,

- os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

- os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo Sciggane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe,

- Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode¢e na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na



stanowisko referent ds. poboru zobowigzan pieni¢znych i ds. finansowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 1. poz. 922)”.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt. 6 — powinny
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem.

7. Migjsce i termin sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 22.12.2017 r. w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko referenta ds. poboru zobowigzan pieni¢znych i ds. finansowych” w sekretariacie
Urzgedu Gminy Rogo6zno (pokéj nr 9 I pietro) w godzinach: poniedzialki, $Srody, czwartki,
piatki od 7:00 do 14:45; wtorki od 7:00 do 16:00, lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Gminy Rogo6zno, Rogdzno 91B, 86-318 Rogdzno.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzegdu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie bgda
rozpatrywane.

8. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Rogdzno (www.bip.rogozno.ug.gov.pl ) oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Rogdzno, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.).

10. Inne informacje:

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

— zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzg¢dniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.



