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WOJT GMINY OLESNO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy w Olesnie
33-210 Olesno ul. WL Jagielly 1

Wymagania niezbedne

. Spetnienie wymagan formalnych, o ktorych mowa w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902), okre$lonych
dla stanowisk urzedniczych.

Wyksztalcenie — wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1842 ze zm.).

. Znajomo$¢ nastepujgcych aktéw prawnych:

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 201 ze zm.),

— ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t.). Dz. U. z 2016 r. poz.
617 ze zm.),

— ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 374 ze zm.),

— ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (t.j. Dz. U.
z2016 . poz. 716 ze zm.),

— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz.
1047 ze zm.).

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa.

Umiejetnos¢ redagowania tekstow.

Znajomos¢ systemdéw Windows XP, 7, 8, 10.

Znajomos¢ pakietu MS Office lub Open Office.

Mile widziana umiejetno$¢ obstugi Systemu Ksiggowosci Podatkowej, aplikacji
SHRIMP i APLIKACJL

Komunikatywnos¢, rzetelnosé, sumienno$¢, odpowiedzialnos$¢, empatia, umiejetnosé
pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista.

Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku

Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkéw pozostajacych w zakresie wlasciwosci
Gminy, a w szczegdlnosei:

1.

2.

3.

4.

Prowadzenie prawidtowej ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych zobowigzan
pienigznych, podatkéw i optat lokalnych od osdb fizycznych i prawnych,
systematyczne kontrolowanie terminowosci wplat podatkowych i optat lokalnych.
Biezace rozliczanie sottyséw-inkasentdéw z zainkasowanych wptlat pienieznych
podatkow i optat lokalnych oraz wyliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso.
Opracowywanie i przekazywanie do wiasciwego urzedu statystycznego informacji
o aktualnej liczbie wykazow indywidualnych gospodarstw i dziatek rolnych.
Dokonywanie zabezpieczen hipotecznych i innych w zakresie naleznosci z tytutu
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego.




9.

Wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu zalegtosci w podatkach lub stwierdzajacych
stan zaleglosci.

Prowadzenie kartotek ewidencyjnych przekazanego mienia, wedlug poszczegoélnych
sofectw Gminy.

Prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji w zakresie umorzen,
obnizen, roztozenia na raty i ulg podatkowych dla rolnikéw i przedsigbiorcow,
przyznawanych na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, w tym
wystawianie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie.

. Dokonywanie czynnosci sprawdzajagcych w stosunku do danych zawartych

w deklaracjach podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
od 0s6b prawnych.

Sporzadzenie i przesylanie sprawozdan o udzielonej (nieudzielonej) pomocy
publicznej za pomocg aplikacji SHRIMP i APLIKACIJL

10. Dbato$¢ o biezaca znajomos¢ wszelkich przepisow prawnych niezbednych do
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IV.

wykonywania zadan zwigzanych ze stanowiskiem.
Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wojta.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejscem pracy na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej jest Urzad Gminy pod wyzej
wskazanym adresem. Praca $wiadczona jest przez pig¢ dni w tygodniu od godziny 8.00 do
godz. 16.00. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej wyposazone jest migdzy innymi
w komputer stacjonarny i wielofunkcyjng kserokopiarke.

V.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu wrzesniu 2017r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie
w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VL
a)
b)
©)

d)
e)

f)

g)
h)

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem,

zaswiadczenie potwierdzajace aktualne zatrudnienie, jezeli stosunek pracy trwa nadal,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

o$wiadczenie pod odpowiedzialnoscig karna, ze osoba nie byla skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

o$wiadczenie o pemnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie (w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie lekarskie) o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku),
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922).




VII. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w  zaklejonych kopertach
w siedzibie Urzedu Gminy lub przesyla¢ na adres:

Urzad Gminy w Oles$nie

33 -210 Olesno

ul. WL Jagielly 1
z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej”
do dnia 16 pazdziernika r. do godz. 16.00.
W przypadku przestania dokumentéw drogg pocztowg liczy sie data i godzina wplywu do
Urzedu. '
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Olesnie po w/w terminie, nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.malopolska.pl/ugolesno oraz tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Olesnie.

VIII.  Zwrot dokumentéw aplikacyjnych
Kandydatury oso6b, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spelnig wymagan formalnych, nie
bedg rozpatrywane w dalszej procedurze naboru, a ich dokumenty zostang odestane za
zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

IX. Informacje dodatkowe

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ od Sekretarza Gminy Olesno w siedzibie Urzedu
Gminy lub telefonicznie tel. 14 6412-433; 606 910 384 — Janusz Plata.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Olesnie.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru o terminie i sposobie prowadzenia dalszej procedury
naboru bedg informowani drogg telefoniczng lub elektroniczng na podany adres e-mailowy.

Po zakonczeniu procedury naboru, osoby, ktére nie zostaly zatrudnione, mogg odebraé swoje dokumenty
aplikacyjne w kazdym czasie w godzinach pracy Urzedu. W przypadku nieodebrania tych dokumentéw zostana
one zniszczone po okresie, o ktérym mowa w art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Olesno, dn. 2 pazdziernik 2017 r. Wojt GMINY OLESNO

mgr inz. Witold Morawiec




