Jedwabno, dnia 02.01.2020 r.

URZAD GMINY W JEDWABNIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTOR (Referat Finansowy)
(nazwa stanowiska pracy)

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie $rednie,

c) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

f) znajomos¢ podstawowych przepiséw w zakresie funkcjonowania i zadan samorzadu gminnego,
W tym:

-ustawa o0 samorzadzie gminnym

- ustawa o pracownikach samorzgdowych

- ustawa o finansach publicznych

- ustawa o rachunkowosci

- ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawa o podatku rolnym,

- ustawa o podatku leSnym,

- ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

- ustawa — Ordynacja podatkowa,

- ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego

g) umiejetnos¢ obshugi sprzetu biurowego,

h) biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

1) umiej¢tnos¢ obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office),
J) staz pracy - minimum 3 lata.

2. Wymagania dodatkowe:

a) zdolno$¢ analitycznego myslenia,

b) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowiskuy,
) dyspozycyjnosc,

d) odpowiedzialnos¢,

e) zdolno$¢ skutecznego komunikowania sie,

f) odpornoé¢ na stres,

g) kreatywnos¢,

h) samodzielnos¢,

i) mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. biezace kwalifikowanie dochodéw gminy na kontach syntetycznych i analitycznych,
2. kompleksowe przygotowanie dokumentacji finansowej do przetwarzania w systemie FK — dekretacja

dokumentéw w oparciu o rozporzadzenie w sprawie klasyfikacji budzetowej i planu kont dla jednostek
budzetowych i zakladéw budzetowych,

3. prawidlowe i zgodne z przepisami zabezpieczenie urzadzeri i dowoddéw ksiegowych. miesieczne
uzgadnianie stanéw kont bankowych z wyciagami bankowymi,

4. prowadzenie spraw ksiegowosci budzetowej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie stosownymi
przepisami,

5. prowadzenie ewidencji podatkowej, badanie pod wzgledem formalno — rachunkowym i prawnym
oraz zgodnosci ze stanem rzeczywistym sktadanych deklaracji podatkowych (od oséb prawnych i
innych jednostek organizacyjnych),

6. prowadzenie ewidencji wplat i zwrotéw nadplat podatkéw (od oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych) i oplat lokalnych, naleznosci gminy niepodlegajacych przepisom ustawy Ordynacja
podatkowa, w szczegdlnodci z tytutu czynsz6éw dzierzaw, wieczystego uzytkowania,

7. rozliczanie nadptat z tytulu podatkéw i oplat lokalnych, czynszéw dzierzaw, wieczystego
uzytkowania,

8. prowadzenie biezacej analizy wplywéw z podatkéw, oplat lokalnych, czynszow dzierzaw,
wieczystego uzytkowania,

9. ksiegowanie wplywow z tytulu czynszéw towieckich, sprzedazy, przeksztalcer,

10. dokonywanie zamknie¢ i uzgodnied miesiecznych dziennikéw obrotéw i sald z rejestrami
przypisow i kont zbiorczych,

11. prowadzenie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentéw w zakresie pobieranych wptlat podatkéw,
oplat lokalnych,

12. obliczanie wynagrodzenia Inkasentom,

13. stata kontrola terminéw platnosci naleznosci gminy z tytutu podatkdw i optat lokalnych, czynszéw
dzierzaw, wieczystego uzytkowania,

14. podejmowanie dziatani zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci gminy z tytulu podatkow i
oplat, czynszow dzierzaw, wieczystego uzytkowania poprzez wystawianie upomnieni a dla naleznosci
cywilnoprawnych wezwari do zaplaty,

15. wystawianie tytuléw wykonawczych dla zaleglo$ci podatkowych,

16. zabezpieczanie naleznosci podatkowych gminy m.in. poprzez hipoteke przymusowg zgodnie z

ustawg Ordynacja podatkowa,



17. wspdlpraca z organami egzekucyjnymi urzedéw skarbowych i komornikami sadowymi,

18. nie dopuszczenie do przedawnienia naleznosci,

19. naliczanie i windykacja odsetek od kwot wplaconych po terminie,

20. przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw, oplat lokalnych, czynszéw dzierzaw,
wieczystego uzytkowania i ulg w splacie zobowigzan podatkowych na podstawie informacji
wynikajgcych z realizowanych na stanowisku zadan, w tym sprawozdan o dochodach gminy,

21. sporzgdzanie sprawozdan i odprowadzanie 2% dochodéw od podatku rolnego do Izby Rolniczej,
22. prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

23. rozliczanie i kontrola czynnosci soltyséw polegajaca na sprawdzeniu wykazéw wplat z kwitariuszy
K-103,

24. ewidencjonowanie i wydawanie drukéw Scislego zarachowania (kwitariusze przychodowe — K103,
oraz arkusze spisu z natury),

25. ewidencjonowanie i przechowywanie wniesionych zabezpieczen nalezytego wykonania umowy w
innej formie niz w pienigdzu,

26. przygotowywanie materiatdw dotyczacych realizacji naleznosci podatkowych dla potrzeb Rady i jej
organéw,

27. prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci Srodkéw trwatych (SG-01), w module $rodki Trwale:
wprowadzanie zmian, uzgadnianie sald, naliczanie amortyzacji, umorzenia,

28. sporzadzanie rocznego sprawozdania w portalu GUS dot. srodkéw trwatych (Urzedu Gminy,
zbiorcze na podstawie sprawozdan poszczegdlnych jednostek),

29. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecer

lub upowaznien przelozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Podinspektora:

1) praca na pelny etat,
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 w poniedziatek, wtorek, czwartek ,
od godz. 7:30 do 17:00 w srode oraz w piatek od godz.7:30 do 14:00,
3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2016r, poz. 902 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie
Gminy w Jedwabnie,

4) wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesiaca,



5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

7) praca w biurze.

5.Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w grudniu 2019 r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

Planowany termin zatrudnienia — od dnia 1 lutego 2020 roku.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) kserokopia Swiadectwa lub dyplomu poswiadczajacego wymagane wyksztalcenie
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- wlasnorecznie podpisany
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
f) kserokopie $wiadectw pracy,
g) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie :
* o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
* 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
* o posiadanym obywatelstwie,
* 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Jedwabnie , ul.
Warminska 2 w kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko PODINSPEKTOR (Referat
Finansowy)” badZ przesta¢ poczta na adres Urzedu w terminie do dnia 16 stycznia 2020 roku do
godz. 11 %,

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jedwabnie , ul. Warminska 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
”Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997r o ochronie danych
osobowych(tj. Dz. U. z 2019 . poz. 1781)

W przypadku ofert przestanych poczta. decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Jedwabnie.




W ramach drugiego etapu naboru Komisja rekrutacyjna przeprowadzi indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami spetniajagcymi warunki formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /http://bip.jedwabno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Jedwabnie,
ul. Warminska 2. (na korytarzu przy sekretariacie).

Klauzula informacyjna dot. danych osobowych stanowi zalgcznik do ogloszenia.

Druki kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie oraz o$wiadczenie
znajduja si¢ w zalgczonych plikach pod ogloszeniem.

Osoba wybrana do =zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.




