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WOJT GMINY OLESNO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Olesno
33-210 Olesno, ul. Wi Jagielly 1

Wymagania niezbedne
Spelnienie wymagan formalnych, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), okreslonych
dla stanowisk urzedniczych, tj.:
— posiadanie obywatelstwa polskiego,
— posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia.
Wyksztalcenie — wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 20 lipca 2018 1. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2022
1. poz. 574).
Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe.
Znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:
— przepiséw ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2023 1. poz. 40),
— przepiséw ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t.j. Dz.U. z
2022 t., poz. 333),
— przepiséw ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(tj. Dz.U. 22023 1., poz. 70),
— przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023
T, poz. 120},
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe

Znajomos$¢ systeméw Windows 8, 8.1, 10.

Znajomos¢ pakietu MS Office lub Open Office.

Umiejetnos¢ interpretacji i praktycznego stosowania przepiséw prawa.

Umiejetnosé obstugi urzgdzen biurowych.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Uczciwosé, bezstronnos¢, komunikatywnos¢, rzetelnose, sumiennosé,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, terminowos¢, dobra organizacja czasu pracy.
Gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji niezbednych na stanowisku.

Wysoka kultura osobista.
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Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku

Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkow pozostajacych w zakresie wlasciwosci
Gminy, a w szczegdlnoscei:

I,

10.

11.

Iv.

Prowadzenie prawidlowej ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych zobowigzan
pieni¢znych, podatkdw i optat lokalnych od 0séb fizycznych i prawnych, systematyczne
kontrolowanie terminowos$ci wplat podatkowych i optat lokalnych.

Biezgce rozliczanie soltysow — inkasentow z zainkasowanych wplat pienieznych
podatkow i optat lokalnych oraz wyliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso.
Opracowywanie i przekazywanie do wilasciwego 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.

Wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu zaleglosci w podatkach lub stwierdzajgcych
stan zaleglosci.

Prowadzenie kartotek ewidencyjnych przekazanego mienia wedlug poszczegdlnych
solectw Gminy.

Prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie umorzen,
obnizen, rozlozenia na raty i ulg podatkowych dla rolnikéw i przedsigbiorcow,
przyznawanych na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, w tym
wystawianie za§wiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie.
Dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w  stosunku do danych zawartych
w deklaracjach podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
od 0sob prawnych.

Sporzadzanie i przesylanie sprawozdan o udzielonej (nieudzielonej) pomocy publiczne;
za pomocg aplikacji SHRIMP i APLIKACII.

Dbalos¢ o biezacg znajomos$é wszelkich przepisow prawnych niezbednych do
wykonywania zadan zwigzanych ze stanowiskiem.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wdjta.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejscem pracy na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej jest Urzad Gminy Olesno pod
wyzej wskazanym adresem. Praca swiadczona jest przez pig¢ dni w tygodniu od godziny 8:00
do 16:00 (pelny wymiar czasu pracy). Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;j
wyposazone jest m.in. w komputer stacjonarny oraz wielofunkcyjna kserokopiarke.

V.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu czerwcu 2023 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Olesno, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.
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Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem
przez —umieszczenie nastepujacej tresci: ,,potwierdzam zgodnos¢ kserokopii
z oryginalem”.



4, Zaswiadczenie lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace aktualne zatrudnienie,
jezeli stosunek pracy trwa nadal.

5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem przez umieszczenie
nastepujacej tresci: ,, potwierdzam zgodnosc¢ kserokopii z oryginalem ™.

6. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

7. Os$wiadczenie pod odpowiedzialnoscig karna, ze osoba nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie pod odpowiedzialnoscig karng, ze osoba nie byla prawomocnie skazana
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

9. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

10. O$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z trescia klauzuli informacyjnej
o przetwarzaniu danych osobowych.

11. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy  95/46/WE  (ogdlne  rozporzadzenie o  ochronie  danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) — zlozy¢ to o§wiadczenie zgodnie z wzorem zalgczonym do
niniejszego ogloszenia.

Dodatkowo wszystkie dokumenty (oprécz zaswiadczenia o zatrudnieniu) muszg zostac
opatrzone przez kandydata wlasnorecznym podpisem z podaniem miejscowosci, daty,
imienia i nazwiska.

VII. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach w siedzibie
Urzedu Gminy Olesno lub przesyla¢ na adres:

Urzgd Gminy Olesno

33-210 Olesno

ul. WL Jagielly 1
z dopiskiem na kopercie ,, Dotyczy naboru na stanowisko do spraw ksieggowosci podatkowej”
do dnia 11 sierpnia do godz. 16:00.
W przypadku przestania dokumentéw droga pocztowa liczy si¢ data i godzina wpltywu do
Urzedu. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po w/w terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: https://bip.malopolska.pl/ugolesno/ na stronie internetowej Gminy
Olesno pod adresem http://gminaolesno.pl/ oraz na tablicy ogltoszen w Urzedzie Gminy Olesno.




VIII. Zwrot dokumentéw aplikacyjnych
Kandydatury oséb, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spelniajg wymagan formalnych, nie
beda rozpatrywane w dalszej procedurze naboru, a ich dokumenty zostang odestane za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

IX. Informacje dodatkowe

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ od Sekretarza Gminy Olesno — Janusza Plata —
w siedzibie Urzedu Gminy Olesno lub telefonicznie: (14) 641-24-33, 606-910-384.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru o terminie i sposobie przeprowadzenia dalszej procedury
naboru bedg informowani droga telefoniczna lub elektroniczng na podany adres e-mailowy. Po zakonczeniu
procedury naboru osoby, ktére nie zostaly zatrudnione, mogg odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne w kazdym
czasie w godzinach pracy Urzedu. W przypadku nieodebrania tych dokumentéw zostana one zniszczone po
uplywie okresu, o ktérym mowa w art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Olesno, 27 lipca 2023 r. mgr in%(/W itold Morawiec



