Zarzadzenie Nr 15/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 25 kwietnia 2016 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkow i optat -
kasjer w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ) w zwigzku z art. 11 ust. 1 i art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jedn. Dz. U. z 2014 r, poz. 1202 z p6zn. zm. ) oraz §
1i 2 Zarzadzenia Nr 6/2006 Burmistrza Miasta i Gminy w Dziatoszycach z dnia 30 stycznia 2006 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Postanawia sie przeprowadzi¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
ksiegowosci podatkow i optat - kasjer w Referacie Finansowym, w wymiarze 1/1 etatu
§ 2.1 W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko o ktérym mowa w
§ 1, ustala sie komisje w sktadzie:
1. Krystyna Ciszek — sekretarz Miasta i Gminy — przewodniczgca komisji,
2. Anna Nowak — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej — cztonek komisji,
3. Katarzyna Bugaj — podinspektor ds. wynagrodzen i kadr oraz optat lokalnych — cztonek oraz
sekretarz komisji;

2. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisko bez wzglgdu na
liczbe przeprowadzonych naboréw, chyba ze Burmistrz Miasta i Gminy Dziatoszyce podejmie
wczesniej decyzje o jej rozwigzaniu.

§ 3. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do
naboru oraz sposoéb ich udokumentowania, okreélone zostaty w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, a majacych zwigzek z
publicznym naborem ofert na stanowisko stosuje sie zarzadzenie Nr 6/2006 Burmistrza Miasta i
Gminy w Dziatoszycach z dnia 30 stycznia 2006 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w
Dziatoszycach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 15/2016
Burmistrza Miasta i Gminy
Dzialoszyce

z dnia 25 kwietnia 2016 roku

BURMISTRZ MIASTA | GMINY w DZIAtOSZYCACH

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkéw i opfat -
kasjer w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

1. Wymagania niezbedne:
a/obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2§ 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 ze
zm.)
b/ wyksztatcenie érednie, preferowane wyisze o kierunkach: rachunkowos¢, ekonomia
¢/ znajomos¢ obstugi komputera,
d/ niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysélnie,
e/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
f/ nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:
dobra znajomos¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, ordynacji podatkowej, kodeks
postepowania administracyjnego, o postepowaniu egzekucyjnym w  administracji, przepisow
dotyczacych ochrony wartosci pienigznych oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.
- umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan, sumiennos¢,
- doktadno$¢, kreatywnosé, systematycznosé i komunikatywnosc,
- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
- umiejetnosé radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,
- biegta obstuga komputera ( Srodowisko Windows),
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- dyspozycyjnosc.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:
- prowadzenie obstugi ksiggowej podatkéw lokalnych i czynszéw dzierzawnych,
-sporzadzanie dziennikéw obrotéw podatkdw lokalnych i czynszéw dzierzawnych,
- uzgadnianie wptywow oraz przypiséw i odpiséw podatkéw lokalnych,
- wydawanie konto kwitariuszy sottysom,
- rozliczanie sottyséw z zainkasowanych kwot poboru podatkéw lokalnych,
- naliczanie prowizji sottysom za pobdr podatkéw lokalnych,
- windykacja zalegtoéci podatkowych i prowadzenie postepowar administracyjnych oraz
kierowanie spraw na droge postepowania egzekucyjnego,
- wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,
- sporzadzanie sprawozdan
- zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,
- wyptacanie producentom rolnym naleznosci z tytutu zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej, prowadzenie
postepowania w zakresie nienaleznie lub pobranego w nadmiernej wysokosci zwrotu
podatku akcyzowego oraz windykacja tych naleznosci,
- przyjmowanie wptat podatkéw i optat lokalnych,
- przyjmowanie optat skarbowych, administracyjnych, wptat pozostatych dochodéw



budzetowych,

- dokonywanie wyptat gotowki na podstawie dowodow zrodtowych zatwierdzonych przez
osoby upowaznione,

-odprowadzanie wptywow do banku i pobieranie gotowki z kasy banku na podstawie
czekéw gotowkowych na zabezpieczenie pogotowia kasowego i innych wyptat z kasy,

- ujmowanie operacji finansowych przychodowych i rozchodowych w raportach kasowych
oraz przekazywanie tych raportow wraz z dowodami do komérki ksiegowej Urzedu Miasta i
Gminy

ciste przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki kasowej i instrukcji w sprawie
prowadzenia gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia wartosci pienieznych,

4. Wymagane dokumenty;
a/ list motywacyjny,
b/ curriculum vitae,
¢/ oryginat kwestionariusza osobowego( do pobrania ze strony )www.dzialoszyceeobip.pl
d/ kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
e/ kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji

i umiejetnosci,

f/ kserokopie $wiadectw pracy,
g/ o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,
h/ zaswiadczenie o aktualnym stanie zdrowia
i/ o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji ( zgodnie z ustawaq z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2015 r., poz. 2135z pozn.
zm.
UWAGA: list motywacyjny, CV, klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, oraz pozostate oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorgcznym
podpisem.

5. Warunki pracy

a/ wymiar czasu pracy: petny etat — w przypadku kandydata podejmujacego pracg po raz
pierwszy na stanowisku urzedniczym, umowa O prace bedzie zawarta na czas okreslony , nie
dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem

b/ miejsce pracy: budynek Urzedu Miasta i Gminy z siedziba Dziatoszyce, ul. Skalbmierska 5,

¢/ praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7:15 - 15:15,

d/ budynek nie jest przystosowany dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo,

e/ konieczno$¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 oraz art. 19 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2014 r., poz.1202 ze zm.),

f/ praca przy monitorze powyzej 4 godzin,

g/ kandydat, ktdry zostanie zatrudniony jest zobowigzany do dorgczenia pracodawcy w cCiggu
miesigca (od dnia zatrudnienia)- zaéwiadczenie o niekaralnosci z Ministerstwa Sprawiedliwosci
Krajowy Rejestr Karny.

5. Inne informacje: przewidywane zatrudnienie maj 2016r.
W miesigcu marcu 2016 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Miasta i Gminy Dziatoszyce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy
w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5, w sekretariacie pok . 14 | pietro lub przesta¢ poczta na
adres : Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5,
28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. ksiggowosci
podatkow i optat - kasjer ” w terminie do dnia 9 maja 2016 r.
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach .
Ztozone przez uczestnikow oferty nalezy odebra¢ w terminie 14 dni od zakonczenia udziatu
w postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang one komisyjnie zniszczone.
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