Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 46/2023
Wojta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 2 czerwca 2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Miejsce pracy — Urzad Gminy w Baniach Mazurskich.
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;.

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Zatrudnienie - w petnym wymiarze, umowa na czas okreslony z mozliwosci przedtuzenia na
czas nieokreslony. Przewidywany termin zatrudnienia lipiec 2023 r.

Wskaznik zatrudnienia o0soéb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb nicpetnosprawnych w  Urzedzie
przekroczyt 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spoteczne] oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

1. Wymagania niezbedne dla osoby zajmujgcej w/w stanowisko:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE lub innego panstwa, ktorego obywatelom
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,

przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

4) minimum dwuletni staz pracy,

5) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomosc¢ i umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow:

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy Ordynacja podatkowa.




8) umiejetnos¢ obstugl urzgdzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacii

komputerowych np. Microsoft Excel, Microsoft Word itp.,

2. Wymagania dodatkowe:
1) dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosc, rzetelnosc, kreatywnosc, systematycznosc
i komunikatywnosc,
2) umiejetnosc pracy pod presjg czasu,
3) umiejetnosc¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

4) umiejetnos¢ interpretacii przepiséw i stosowania ich w pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowe| podatkow lokalnych od oséb fizycznych, osoéb
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;
z wykorzystaniem modutéw systemu ,PUMA".

2. Miesieczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowe] i podatku VAT
wptywow z tytutu podatkow lokalnych.

3. Windykacja naleznosci z tytutu podatkow lokalnych — wystawianie upomnien, tytutow
wykonawczych, sporzadzanie wnioskow do sadu o wpis hipotek przymusowych
i stosowanie innych srodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa.

4. Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutow wykonawczych.

5. Prowadzenie postepowan w/s okreslenia wysokosci nadptat z tytutu podatkow
lokalnych, przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych nadptate, zwrot i rozliczanie
nadpfat.

Przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty.
Dokonywanie kwartalnych przypisow odsetek od zalegtosci.

Dokonywanie odpiséw aktualizacyjnych zalegtosci w okresach bilansowych.

© ©® ~N o

Prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w/s dotyczacych ulg wynikajgcych
z ustawy Ordynacja podatkowa — odroczenia, roziozenia na raty, umorzenia, w zakresie
podatkow lokalnych oraz podatku od spadkow i darowizn.

10. Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow w zakresie inkasa podatkow
od nieruchomosci, rolnego i lesnego od o0so6b fizycznych, oraz optaty targowe;.

11.Sporzadzanie list wyptat za inkaso podatkow.

12.Kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald.

13. Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i optatach lokalnych.
14.Naliczanie i odprowadzanie wpftat na rzecz Izby Rolniczej.

15. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach
i optatach lokalnych, w tym w szczegdélnosci: :




— weryfikacja wnioskow skfadanych przez podatnikow,

— prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji ws. pomocy de minimis
i pomocy publicznej

— wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej
— sporzadzanie sprawozdan.

16.Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
poétrocznych i rocznych z wykonania dochodow z zakresu prowadzonych spraw.

17.Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania
budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu.

18.W ramach wspoinej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych gminy Banie
Mazurskie (Uchwata Nr VII/43/2019 Rady Gminy Banie Mazurskie z dnia 23 maja
2019 r.) oraz umowy o wspolnej odpowiedzialnosci, prowadzenie kasy dla jednostek
budzetowych Gminy Banie Mazurskie tj. Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej i Zespotu Placowek Oswiatowych zgodnie z przepisami i zasadami
gospodarki kasowej a w szczegolnosci:

— przyjmowanie do kasy oraz wyptacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane,
sprawdzone oraz zatwierdzone do zaptaty dokumenty (dowody) ksiegowe,

— odprowadzanie przyjetej gotowki do banku finansujacego w dniu przyjecia, a jezeli
to niemozliwe w dniu nastepnym — przestrzegajac przepisdw wewnetrznych
dotyczacych limitu gotdwki, jaka moze by¢ przechowywana w kasie,

— podejmowanie gotowki z banku na pokrycie okreslonych wydatkow przestrzegajgc
obowigzujgcych przepiséw w zakresie ochrony wartosci pienieznych,

— przechowywanie statego zapasu gotowki (pogotowia kasowego) w kasie
w wysokosci ustalonej przez Wojta Gminy.

19.Sporzgdzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcja kasowg oddzielnie dla
dochodow, oddzielnie dla wydatkow budzetowych dla poszczegodinych jednostek
budzetowych oraz wedtug innych rachunkow.

20.Przekazywanie do ksiegowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportéw
kasowych w terminach okreslonych w instrukcji obiegu dokumentow i instrukcii
kasowe;.

21.Prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow drukow Scistego zarachowania — ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie 0sob pobierajgcych (zwroty).

22.Windykacja naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych.

23.Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotéwkowych form wnoszenia
wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw ( w szczegolnosci gwarancii
bankowych, ubezpieczeniowych, poreczen bankowych ).

24.Obstuga terminala ptatniczego.
25.0bstuga kasy fiskainej.

26.Wydawanie i rozliczanie kart drogowych pojazdéw OSP oraz naliczanie ekwiwalentow
za udziat w akcjach gasniczych.

27 .Rozliczanie kart drogowych pojazddw gminnych.




4. Oferty kandydatéw powinny zawierac:

1) zyciorys oraz list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) oswiadczenie stwierdzajgce stan zdrowia pozwalajgcy pracowac na stanowisku
urzedniczym,

4) dokumenty potwierdzajgce posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

5) kopie Swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania
stosunku pracy oswiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),

7) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

8) osSwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg

szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane sktadajg dokumenty w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich,
ul. Konopnickiej 26, pok. 6 w terminie do 19 czerwca 2023r. (poniedziatek) do godz. 15.00
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej”

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

Osoby, ktére spetig wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikuja sie do dalszego
postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru (test lub rozmowa
kwalifikacyjna).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530).




