WOJT GMINY KETRZYN
ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

W REFERACIE PLANOWANIA | FINANSOW

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej jest stanowiskiem urzedniczym, podleglym Skarbnikowi
Gminy.
3. Wymiar czasu pracy: peiny etat
4. Wymagania niezbedne :

- obywatelstwo polskie,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,

- korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnosc¢ za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

- co najmnigj 3-letni staz pracy w ksiegowosci.

5. Wymagania dodatkowe

- znajomos< i umiejetnosc zastosowania w praktyce przepiséw prawnych zawartych w ustawach i
przepisach ~ wykonawczych w zakresie: finanséw publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ordynacji podatkowej, opfaty skarbowej, postepowania egzekucyjnego w
administracji,

- umiejetnos¢ obstugi kemputera i urzgdzen biurowych,

- znajomos¢ MS Office, ze szczegélnym uwzglednieniem Excel oraz programéw ksiegowo-
finansowych,

- znajomosc zasad rachunkowosci, w tym praktyczna znajomos$¢ zasad rachunkowosci budzetowej,

- wysoka kultura osobista,

- zdolnosci analityczne,

- umiejetnosc planowania i organizacji pracy oraz umiejetnosé pracy pod presjg czasu,



- kreatywnos$¢, samodzielnosé, inicjatywa,
- systematycznos¢, obowigzkowosé,

- odpornos$c na stres.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie w systemie informatycznym ksiegowosci analitycznej z tytulu podatkéow od osob
fizycznych,

2. terminowe uzgadnianie wptywow z tytutu podatkéw od oséb fizycznych z ksiegowoscig
syntetyczng w celu przygotowania danych niezbednych do sporzgdzania sprawozdawczosci
okresowej i rocznej,

3. rozliczanie inkasentéw z zebranych rat podatku,

4. biezgca kontrola terminowos$ci wptat podatkow, prowadzenie windykacji naleznosci
podatkowych,

5. wspotpraca z organami egzekucyjnymi,

6. wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgcych stan zalegtosci,

7. sporzgdzanie postanowien o sposobie zarachowania wplaty,

8. przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postepowan oraz opracowywanie decyzji w sprawie

odroczen, roziozenia na raty lub umorzenia podatkéw od oséb fizycznych.

7. Warunki pracy na stanowisku

—

) migjsce pracy — Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn,

rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze, praca gtéwnie umystowa wykonywana w
pozycji siedzgcej,

wymiar czasu pracy: petny etat,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
sytuacje stresowe,

termin rozpoczecia pracy: wrzesien/pazdziernik 2021,
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8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ketrzyn, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(referencje itp.),

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy,

6) Kkserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu za przestepstwo umyséine $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o posiadaniu peingj
zdolnoéci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji,

10) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

I') oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku urzedniczym ds. zaméwien publicznych,

12) oswiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przediozonych

kserokopii dokumentdow,

10.Termin i miejsce skfadania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Ketrzyn
ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn (sekretariat pok. nr 16, | pietro) lub pocztg na adres Urzedu
Gminy Ketrzyn z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
podatkowej” w terminie do dnia 23 wrze$nia 2021 roku do godziny 15.00.

2. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Osoby speiniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione oraz
zaproszone na test lub rozmowe kwalifikacyjng pisemnie lub telefonicznie lub droga elektroniczna.
4. Przeprowadzenie naboru bedzie dokonane na podstawie Zarzadzenia Nr 11/2010 Wojta Gminy
Ketrzyn z dnia 30 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ketrzyn.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.gminaketrzyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Ketrzyn.
6. Informacji w sprawie naboru udziela Pani Joanna Posoch, tel. 89 751 24 74 wew. 14,
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

7. Wojt Gminy Ketrzyn zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego

etapie bez podania przyczyny.

Ketrzyn, dnia 10.09.2021 r.



