Perlejewo, 03-11-2017 r.

WOJT GMINY PERLEJEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY PERLEJEWO
1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Perlejewo
Perlejewo 14, 17-322 Perlejewo
2. OKkreslenie stanowiska:
referent do spraw ksiggowos$ci podatkowej i o§wiatowej
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezb¢dne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢) wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym,
d) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i programow biurowych,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia,
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisoOw prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego
tj.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, lesnym, optacie
skarbowej,

b) umiejgtnos¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku,
¢) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematycznosé, dyspozycyjnosc,
komunikatywnos¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ksiggowanie naleznosci podatkowych dotyczacych oséb fizycznych i prawnych,

2) uzgadnianie obrotow i sald z ksiggowos$cia budzetowa,

3) czuwanie nad terminowa realizacja podatkéw 1 optat,

4) windykacja naleznosci z tytutu podatkow lokalnych oraz innych optat — wystawianie
upomnien, tytutow wykonawczych i stosowanie innych srodkow egzekucyjnych zgodnie

Z przepisami prawa,

5) prowadzenie kasy w urzedzie,

6) zaktadanie i prowadzenie kontokwitariuszy,



7) rozliczanie sottysow z tytutu wptat naleznosci podatkowych i naliczanie wynagrodzenia od
zainkasowanych wplat,

8) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego z zakupu oleju
napedowego,

9) wydawanie zaswiadczen w sprawach okre§lonych w ordynacji podatkowe;j,

10) przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych i sporzadzanie
wymaganych sprawozdan miesi¢gcznych, kwartalnych, péirocznych i rocznych z
wykonania dochodow z zakresu prowadzonych spraw,

11) sporzadzanie wymaganych sprawozdan statystycznych oraz analiz, informacji i zestawien
niezbednych do projektowania budzetu gminy oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem i dzierzawa lokali 1 nieruchomosci,

13) biezace prowadzenie ksiggowosci budzetowej szkot,
14) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z wynagrodzeniami pracownikow Szkoty

Podstawowej i Gimnazjum w Perlejewie polegajacych m.in. na:

- naliczaniu wynagrodzen osobowych 1 bezosobowych (sporzadzanie list ptac),

- naliczaniu zasitkow ZUS oraz prowadzenie niezbgdnej dokumentacji dot.
poszczegolnych zasitkow,

- rozliczaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

- naliczaniu sktadek na podatek dochodowy od wynagrodzen oraz sporzadzaniu
miesigcznych i rocznych deklaracji z tytutu pobranych zaliczek na podatek dochodowy
od 0so6b fizycznych,

- terminowym sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej miesigcznych deklaracji ZUS,

- terminowym prowadzeniu spraw dotyczacych zgloszenia i wyrejestrowania pracownikow
z ubezpieczenia spotecznego,

- prowadzeniu zbioru kart wynagrodzen pracownikow,

- sporzadzaniu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz za§wiadczen do celow
emerytalno—rentowych,

15) wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie realizowanych przez nich projektow
dofinansowanych z funduszy unijnych i krajowych (obstuga ksiggowa projektow),

16) wspotpraca w zakresie przygotowywania danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j,

17) przygotowywanie i przekazywanie dokumentoéw do archiwum zaktadowego,

18) wykonywanie zadan wspolnych realizowanych przez samodzielne stanowiska pracy,

zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urz¢du Gminy Perlejewo,

19) zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw wymiaru podatkéw
1 oplat w czasie jego nieobecnosci.

5. Warunki pracy:

a) zatrudnienie w ramach umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy,



b) praca w siedzibie Urzgdu Gminy Perlejewo przy komputerze oraz obstuga urzadzen

biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku,

¢) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz.
1786 z p6zn. zm.),

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Perlejewo w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

7. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
c) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplomu lub zaswiadczenia
o stanie odbytych studiow),
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢
kandydata i poswiadczajacego obywatelstwo polskie,

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

1) o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

j) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

k) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy

zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych),

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach, referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Perlejewo, Perlejewo 14, lub poczta na adres Urzedu Gminy Perlejewo, 17-322 Perlejewo,
Perlejewo 14 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na samodzielne
stanowisko pracy do spraw ksiegowosci podatkowej i oSwiatowej” w terminie do dnia
15 listopada 2017 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (http:/bip.ug.perlejewo.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjne;j

w Urzedzie Gminy Perlejewo. Wajt Gminy

mgr inz. Krzysztof Radziszewski


http://bip.ug.perlejewo.wrotapodlasia.pl/

