5 JT GMINY
W\%(/)SJLEMIENIU
pow. zywiecki - woj. $lgskie

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 27 listopada 2019 r.

Wéjt Gminy Slemien stosownie do postanowien art. Il ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oglasza nabér na wolne stanowisko

urzgdnicze: Inspektor w Referacie Finansowym

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Slemieniu, 34 — 323 Slemien, ul. Krakowska 148

1. Wymagania niezb¢dne, ktore sy konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku przez

osobe ubiegajacy sie o zatrudnienie:

a.

b.

wyksztatcenie wyzsze (I lub Il stopnia):

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. 22019 r.. poz. 1282):

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

posiadanie odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku;

cieszy sig¢ nieposzlakowana opinig:

staz pracy — min. 5 lat — preferowane co najmniej pot roku pracy w jednostkach samorzadu

terytorialnego lub jednostkach zaliczanych do sektora finansow publicznych.

2. Wymagania dodatkowe, ktore pozwalaja na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku:

a.

znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawa o samorzadzie terytorialnym, finansow publicznych,
kodeksu postgpowania administracyjnego. rachunkowosci, podatkéw i oplat lokalnych,
ordynacji podatkowej. odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
opfaty skarbowej, ochrony wartosci pienieznych, ochrony danych osobowych;

biegla umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office);

prawo jazdy kat. B;

doswiadczenie zwigzane z obstugg kasy. obstugg klientow:

kreatywnos¢. samodzielnos¢, sumiennosé, komunikatywnosé, rzetelnosé;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy. wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ w pracy zespole.



3. Zakres zadain wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzony jest nabor:

a.
b.

Obstuga kasowa Urzedu Gminy w Slemieniu;

Przyjmowanie wpfat na kontokwitariusze K-103 oraz odprowadzanie tych wplat na  wilasciwe
konta jednostki UG;

Przyjmowanie podejmowanej gotowki z banku, przyjmowanie platnosci bezgotowkowych;
Realizowanie dowodéw wydatkowych (faktury, delegacje, pozostate rachunki) pfatnych
gotowka;

Wyplaty wynagrodzen dla pracownikow wg. list plac oraz pozostatych wynagrodzen
wynikajacych z umow zlecen i diet;

Sporzadzanie raportow kasowych:

Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania oraz ewidencji depozytow:
Przestrzeganie zasad transportu wartosci pienieznych wplacanych i podjetych z banku, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
W sprawie wymagain, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsicbiorcow oraz inne jednostki organizacyjne
(tj. Dz. U.z 2016 r., poz. 793);

Sporzadzanie wymiaru lacznego zobowigzania pienigznego, podatku od nieruchomosci,
rolnego i leSnego oraz podatku od srodkéw transportowych dla 0séb fizycznych i prawnych,
Wydruk  nakazéw podatkowych, sprawdzanie poprawnosci decyzji  wymiarowych,
kopertowanie i wysylanie sprawdzonych nakazow:

Nadzor nad terminowoscia dorgczania decyzji dotyczacych calosci wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych;

Rozpatrywanie wnioskow oraz przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen, odwolan
odroczenia terminu platnosci. rozlozenia na raty podatku i zaleglosci podatkowych:

Biezace wprowadzanie zmian w stanie posiadania gruntow na podstawie dokumentéw
przekazywanych przez Starostwo Powiatowe:

Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow;

Kompletowanie dokumentow oraz przygotowywanie decyzji w sprawie zmiany wymiaru
zobowigzan podatkowych w ciggu roku;

Kontrola skladanych deklaracji podatkowych, nadzor nad terminowym zwrotem deklaracji
podatkowych i prowadzenie w powyzszym zakresie postgpowania podatkowego:

Prowadzenie calosci dokumentacji zwiazanej z naliczaniem tacznego zobowigzania
pienigznego, podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od
srodkow transportowych;

Prowadzenie spraw i dokumentacji podatkowych skladanych przez osoby prawne oraz inne

Jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej w zakresie podatku rolnego,



aa.

lesnego, od nieruchomosci i od srodkéw transportowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie;

Prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow dla 0sob prawnych i innych jednostek nie
posiadajgcych osobowosci prawnej;

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie stawek podatkow i optat lokalnych oraz
zwolnien;

Przygotowywanie materialow informacyjnych niezbednych do projektu budzetu Gminy oraz do
sprawozdawczosci kwartalne;j:

Prowadzenie dokumentacji w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi oraz
przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

Dbanie o poprawnos¢ formalno — prawna przygotowywanych spraw i decyzji;
Przygotowywanie materialow informacyjnych dla komisji Rady Gminy, projektéow uchwat
wraz z ich uzasadnieniem pod obrady Rady Gminy w zakresie sw 0jego stanowiska.;
Sporzadzanie sprawozdan w zakresie umorzenia. ulg, odroczenia, rozlozenia na raty w
podatkach i optatach lokalnych;

Przyjmowanie wnioskow o wydanie zaswiadczenia o stanie majatkowym, wydawanie
zaswiadcezen na wniosek zainteresowanej strony oraz prowadzenie rejestru zaswiadczen;
Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej. wydawanie zaswiadczen, prowadzenie

niezbednej sprawozdawczosci.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Migjsce pracy — Praca w budynku Urzedu Gminy w Slemieniu, 34 -323 Slemien

ul. Krakowska 148 w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej. Roéwnowazny system

czasu pracy. Norma dobowa czasu pracy: 8 godzin. Norma tygodniowa czasu pracy: 40 godzin.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)

list motywacyjny:

zyciorys - Curriculum Vitae;

kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni

praw publicznych;



10.

h) pracownik, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnos¢;

i) ewentualnie posiadane referencje.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych dla potrzeb przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na

stanowisko - Inspektor w Referacie Finansowym, przez Urzad Gminy w Slemieniu, zgodnie

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.

U. UE. L. 2016. 119. 1).

Informacja o terminie i miejscu sktadania dokumentow:

I) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 9 grudnia 2019 r. w siedzibie Urzedu Gminy
w Slemieniu pokoj nr 9 (sekretariat) w zaklejonych kopertach opatrzonych imieniem,
nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
Inspektor w Referacie Finansowym™ lub przesla¢ w takiej kopercie na adres: Urzad Gminy
W Slemieniu, 34 — 323 Slemien, ul. Krakowska 148. listem poleconym w terminie

do dnia 9 grudnia 2019 r.. do godz. 15:00 (decyduje data i godzina wphywu do Urzedu).

2) Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy po terminie okreslonym w pkt. 1 nie beda
rozpatrywane i nie podlegajg zwrotowi:

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na BIP Urzedu Gminy Slemien,

stronie internetowej www.slemien.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu.
Osoby, ktore spetnia wymagania formalne zostang powiadomione pisemnie lub telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze | etatu z tym,
ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw

samorzgdowych i obowigzujgcym w Urzedzie Regulaminem wynagradzania pracownikdw.




