Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 53/2021
Wojta Gminy Ojrzen

Z dnia 4 listopada 2021 roku

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ojrzen

1. Nazwa i adres jednostki, w ktérej prowadzony jest nabér:

Urzad Gminy Ojrzen

ul. Ciechanowska 27

06-456 Ojrzen

2. Okres$lenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. ksiegowosci podatkowej, optat i egzekucji w Referacie Finansow i
Planowania Urzedu Gminy Ojrzen

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztaicenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia, rachunkowos$é,
zarzgdzanie w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

c) posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy w jednostkach sektora
finanséw publicznych;

d) wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczegélnosci administraci
samorzadowej oraz spraw wykonywanych na zajmowanym stanowisku, a
zwlaszcza ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, ordynacji podatkowej, o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym, o podatku leénym, o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminie, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy o rachunkowosci, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, oraz
przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw;

e) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych;

f) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

g) nieposzlakowana opinia;

h) niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.



2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane do$wiadczenie w obszarze wykonywanych zadan:
b) umiejetnosc¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych;
c) dobra znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych;
d) umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,
e) doktadnos$¢, samodzielno$é, odporno$é na stres;
f) umiejetnosc¢ pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1. Zakfadanie i prowadzenie urzadzen ksiggowo ewidencyjnych stuzacych do
ewidencji podatkéw i optat przy uzyciu komputera.

2. Kontrola terminowej sptaty naleznos$ci z tytutu podatkéw i optat, prowadzenie
egzekucji naleznoéci z tytutu podatkow i optat od oséb fizycznych i prawnych
oraz wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji egzekucji
administracyjnej zalegto$ci podatkéw i opfat.

3. Prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zarachowania wptat,
przerachowania lub zwrotu nadptfaty.

4. Biezace i rzetelne ksiggowanie wptat i zwrotdw na podstawie prawidiowych
dokumentéw ksiegowych.

9. Prowadzenie i rozliczenie inkasa zobowigzan pienieznych podatnikéw,
prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentow.

6. Ustalenie danych do sporzadzania sprawozdan.

7. Wydawanie za$wiadczen o stanie zalegtosci podatkowe;.

8. Rozliczanie naleznosci od uméw najmu lokali i dzierzaw gruntow.

9. Pobdriewidencja opfat za uzytkowanie wieczyste.

10. Prowadzenie ewidencji dochodow gminy.

11. Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie wykonywanych zadan.

12. Prowadzenie rejestru placéwek upowszechniania kultury na terenie Gminy.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, fgczeniem, przeksztatcaniem i
likwidacjg placéwek upowszechniania kultury.

14. Inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych, stowarzyszen, KGW w zakresie
upowszechniania kultury.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. umowa o prace zawarta na kolejne, bezposrednio nastepujgce okresy:
czas okreslony nie dtuzszy niz 6 m-cy, czas nieokreslony;

2. wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;

3. dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy
wynosi 40 godzin;

4. miejsce: Urzad Gminy w Ojrzeniu, | pietro budynku (nie jest pozbawiony barier
architektonicznych).



6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu pazdzierniku 2021 roku poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ojrzen, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz
wskazaniem miejsca zamieszkania kandydata w rozumieniu przepiséw Kodeksu

cywilnego;

2) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
zgodnie z zatgcznikiem Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

3) wtasnorecznie potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kopie $wiadectw pracy
z poprzednich miejsc zatrudnienia, a w przypadku niezakonczonego stosunku
pracy inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie;

4) witasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) oswiadczenie kandydata zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
potwierdzajgce:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni
praw publicznych,

c) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz posiadanie
nieposzlakowanej opinii.

6) wiasnorgcznie podpisana informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych stanowigca zatgcznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

7)  wiasnorecznie  potwierdzona  kopia dokumentu  potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé z
uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach.

UWAGA: CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie
os$wiadczenia wymienione w ust. 7 wraz z informacjg o przetwarzaniu danych
osobowych winny by¢ opatrzone datg i wtasnorecznie podpisane przez osobe
sktadajacg oferte.



8. Okreslenie terminu i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie, opatrzonej
napisem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowosci
podatkowej, oplat i egzekucji w Referacie Finanséw i Planowania Urzedu Gminy
Ojrzen” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 listopada 2021 roku do godziny
15.00 (liczy si¢ data wptywu do Urzedu), osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Ojrzen pok. nr.3 — parter lub przestaé¢ na adres:

Urzad Gminy w Ojrzeniu,

ul. Ciechanowska 27,

06-456 Ojrzen.

Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje:

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Ojrzen.
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w || etapach:

| etap — polegac bedzie na analizie formalnej dokumentéw i ustaleniu listy kandydatow
dopuszczonych do Il etapu postepowania — termin do dnia 24 listopada 2021 .

Il etap — polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw i sktadaé sie bedzie z
testu i rozmowy kwalifikacyjnej — termin do dnia 26 listopada 2021 r.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem Ilub
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

10. Informacje o wynikach naboru beda umieszczane niezwlocznie po

przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.ugojrzen.bip.org.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy

Ojrzen.
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