ZARZADZENIE Nr 102/2015
Wojta Gminy Tuchomie

z dnia 24 wrzeSnia 2015 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci podatkowej,
windykacji naleznosci i Srodkéw trwalych w Urze¢dzie Gminy w Tuchomiu i powolania
komisji do rozstrzygnig¢cia konkursu

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2014r. poz. 1202),

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabor kandydatow na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci podatkowej,
windykacji naleznosci i srodkow trwatych w Urzedzie Gminy w Tuchomiu.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze ds. ksiggowosci podatkowej, windykacji
naleznosci 1 srodkéw trwatych w Urzedzie Gminy w Tuchomiu stanowi zalgcznik 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Powotuj¢ komisj¢ do rozstrzygnigcia konkursu na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
podatkowej, windykacji naleznosci i srodkéw trwalych, w skladzie:

1. Danuta Kiedrowska - przewodniczaca
2. Jacek Zmuda - Trzebiatowski - cztonek
3. Iwona Grudnowska - cztonek.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 102/2015
Wodjta Gminy Tuchomie

z dnia 24 wrzeénia 2015r.

OGtOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

Wit GMINY TUCHOMIE

oglasza nabdr na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej, windykacji naleznosci i $rodkéw

trwatych
w Urzedzie Gminy w Tuchomiu

77-133 Tuchomie, ul. Jana lll Sobieskiego 16

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Tuchomiu
ul. Jana Il Sobieskiego 16
77-133 Tuchomie

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Ds. ksiggowosci podatkowej, windykacji naleznosci i $rodkéw trwatych
1 etat — petny wymiar czasu pracy

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe.
1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze — preferowane o kierunku finanse i rachunkowosé lub ekonomia,
niekaralno$¢ za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

kandydat powinien posiada¢ umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera w zakresie
podstawowych programoéw pakietu Office oraz wykaza¢ sie znajomoscia przepiséw ustaw:
— o finansach publicznych,

— o0 rachunkowosci,

— o podatkach i optatach lokalnych,

— ordynacja podatkowa,

— o0 samorzgdzie gminnym,

— kodeks postepowania administracyjnego,

— o ochronie danych osobowych,

dyspozycyjnosé,

doswiadczenie w wykonywaniu podobnych czynnoéci okreslonych w punkcie IV,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

prawo jazdy kat. B,

wysoka kultura osobista,

znajomos¢ Gminy Tuchomie.



IV.  Zakres giéwnych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:

1.

o Tn: s (o

10.

11.

12.
13.

14.

1k
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

Prowadzenie cafosci spraw ksiggowosci podatkowej oraz innych naleznosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Biezace analizowanie kart podatnikow pod kgtem istniejgcych zalegtosci podatkowych i
podjgcie niezbednych krokéw celem ich likwidacji poprzez:

- wystawianie upomnien,

- wystawianie tytutéw wykonawczych,

- odnotowywanie zrealizowanych tytutéw wykonawczych,

- wystgpowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem dokonania wpiséw hipoteki
przymusowe;j z tytutéw zamiejscowych.

Organizowanie i rozliczanie inkasa z zobowigzar pienieznych i innych naleznoéci podatkowych.
Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Gminy oraz zmian w tym zakresie.

Naliczanie podatkow od nieruchomosci, rolnego, lesnego od 0séb prawnych.

Wystawianie decyzji przerachowar i zwrotéw nadptat naleznoéci podatkowych i opfat
lokalnych.

Przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmian w terminach ptatnosci podatkéw,
umorzen, odroczen i roztozen na raty sptat zobowigzari podatkowych.

Opiniowanie podan oséb ubiegajacych sie o umorzenie, odroczenie, roztozenie na raty
zobowigzan pienieznych.

Wymiar podatku od srodkéw transportowych i prowadzenie ewidencji.

Przygotowywanie materiatow do projektéw uchwat w sprawie stawki podatkowej od érodkdéw
transportowych.

Zatatwianie spraw z zakresu odraczania i umarzania: opfat za Scieki, optat za czynsze,
podatkow od $rodkéw transportowych i odsetek.

Opiniowanie nakazow ptatniczych do Banku.

Wydawanie zadwiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce stan zalegfosci
podatkowych podatnika zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Sporzadzanie informacji kwartalnej z realizacji dochodéw z tytutu podatku rolnego do
Pomorskiej Izby Rolnej.

Wszelkie inne sprawy zwigzane z zakresem podatkéw i optat.

Prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego.

Wystawianie dowoddéw wptat z tytutu podatkéw, optat i innych do kasy urzedu.

Wpisywanie dtuznikdéw do Rejestru Dtuznikéw w BIG Info Monitor.

Wpisywanie dtuznikéw alimentacyjnych do Centralnej Ewidencji Diuznikéw Info Monitora.
Prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych obrotu oraz stanu $rodkéw trwatych w Gminie przy
uzyciu programu komputerowego.

Sporzadzanie raportéw kasowych: dochodowych i wydatkowych.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu jednostki — dochody.

Sporzgdzanie niezbednej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

V. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnoéci zawodowej (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru okreslonego
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. z 1996, Nr 62, poz. 286 ze zm.),
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, a takze, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo



skarbowe; wybrany w wyborze kandydat zobowigzany bedzie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem, dokonuje kandydat,
Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny byé podpisane przez kandydata.

VI. Informacje dodatkowe:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w sierpniu 2015r. w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosi powyzej 6%.

VIl. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy w Tuchomiu, ul. Jana Il| Sobieskiego 16, 77-133
Tuchomie.

2) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy.

3) Wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku pracy.

4) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 8 godz. dziennie.

5) Przewidywany termin zatrudnienia — listopad 2015r.

Wymagane dokumenty naleiy sktadaé w:
Urzedzie Gminy w Tuchomiu, 77-133 Tuchomie, ul. Jana lll Sobieskiego 16 pokéj nr 5
z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej, windykacji naleznosci i srodkow
trwatych”
w terminie do dnia 8 paZdziernika 2015 roku.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.tuchomie.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Tuchomie, dnia 24 wrzeénia 2015r.




