OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Popéw ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. ksiegowosci podatkowej oraz optat za wode i Scieki

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym — preferowany
kierunek: Finanse i Rachunkowos$¢ specjalizacja rachunkowosc.

6) co najmniej 2 letni staz pracy w administracji samorzadowej,

7) znajomo$¢ przepisow prawa:

a) ustawa o ordynacji podatkowe;j,

b) ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

c) ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu $ciekow,

d) ustawa o samorzadzie gminnym,

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1) prawo jazdy kat. B,

2) dyspozycyjno$¢, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, kreatywnos¢, komunikatywno$e,
terminowos$¢, odpornosc¢ na stres,

3) wysoka kultura osobista, uprzejmos$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Ksiggowos¢ podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego.

2. Kontrola wptat naleznosci od podatnikéw i terminowe wszczynanie postepowania zmierzajacego do
przymusowego $ciggania naleznosci i eliminowania zalegtosci podatkowych.
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej z zakresu podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego,
Podawanie do publicznej wiadomosci podatnikdw, ktorzy otrzymali pomoc.
Ewidencja drukow Scistego zarachowania.
Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatku od nieruchomosci, rolnym i lesnym.
Wypisywanie dowodéw wptaty w kwitariuszach na nalezno$ci podatkowe.
Rozliczanie sottyséw z zebranych podatkow.
Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego.
Biezaca obstuga klientow w zakresie podatkow lokalnych.
Ksiegowo$¢ biezacych naleznosci za dostarczanie wody, odprowadzanie Sciekdw, wywoz nieczystosci
oraz petna sprawozdawczos¢ w tym zakresie.
. Windykacja zadtuzen poprzez wysytanie wezwan do zaptaty i przekazywanie spraw do sadu
. Wspotpraca z SANEPID w sprawie badan wody
. Biezaca obstuga klientdw w sprawie ptatno$ci za wode i Scieki.
. Rozliczanie opfaty klimatyczne;.
. Sporzadzanie deklaracji VAT 7 za kazdy miesigc.
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4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze — 1 etat, od poniedziatku do piatku, 40 godz. tygodniowo,



2) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrdw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. 2021 poz. 1963 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Popdw,

3) Zastrzega sie wole zawarcia pierwszej umowy o prace na czas okreslony nie przekraczajacy 6 miesiecy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j
kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie;
wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
a) nieposzlakowanej opini,
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,
c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781),
e) o$wiadczenie posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2022 r. poz. 530 ),
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w
stosunku pracy zadwiadczenia o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia o jakim mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 poz. 530).
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Wszystkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty powinny byé wtasnorecznie podpisane.
W przypadku sktadania kopii dokumentéw powinny by¢ one poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem.

7. Sposob, termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
1.Wymagane dokumenty mozna sktadac:
1) osobiscie w biurze podawczym Urzedu Gminy Popéw, Zawady ul. Czestochowska 6, 42-110 Popdw,
pok. Nr 6,
2) drogg pocztowg na adres:
Urzad Gminy Popdéw, Zawady ul. Czestochowska 6, 42-110 Popow w terminie
do dnia 13.10. 2023 r. do godz. 10:00.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko
urzednicze - Referent ds. ksiegowosci podatkowej oraz optat za wode i Scieki ”

2. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po uptywie terminu wyznaczonego do ich sktadania nie bedg
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy Popdw.
3.Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Popow.
4. Z regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie Urzedu pok.19 lub na stronie BIP.



8. Informacje dodatkowe:

1. Wzory o$wiadczen, o ktérych mowa w pkt 6 ppkt 3 i 4 dostepne sg wraz z ogtoszeniem o naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w sekretariacie Urzedu Gminy Popow pok. 19 |
pietro.

2. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Optata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobe ubiegajacy sie 0 zaswiadczenie.

3. Ogtoszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy Popow.

9. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Zawady, dnia 28.09.2023 r.
Wojt Gminy Popow

/-/ Jan Kowalik



