Zarzadzenie Nr 86/2023
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 17.10.2023 r.
w sprawie: ogtoszenia naboru w formie konkursu na wolne stanowisko urzednicze — inspektor ds.

ksiegowosci podatkowe;.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40.), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530.) W¢éjt Gminy Oronsko
zarzadza, CO nastepuje:

§1.
Ogtaszam nabor w formie konkursu na stanowisko urzgdnicze — inspektor ds. ksiegowosci
podatkowej.

§ 2.
Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru sa okreslone w ogltoszeniu o naborze w formie

konkursu, stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Ogloszenie o naborze zostaje poddane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Oronsko i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Oronsko.

§4.
1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego zostanie powotana Komisja Konkursowa.
2. Szczegbtowy tryb pracy Komisji Konkursowej okresla Regulamin naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy w Oronsku.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Oronsko
/- Henryk Nosowski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 86/2023
Wojta Gminy Oronsko

z dnia 17.10. 2023 .

WOJT GMINY ORONSKO OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W ORONSKU:
INSPEKTOR
ds. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

w wymiarze pelnego etatu.

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz.1834);

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektor — praca
administracyjno-biurowa;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ pracy w zespole;
2) komunikatywnos¢;

3) samodzielnos¢;

4) zaangazowanie,

5) wysoka kultura osobista;

6) dyspozycyjnos¢;

7) mile widziane wyksztatcenie wyzsze kierunek: ekonomia lub rachunkowos¢;



8) znajomos¢ ustaw: ordynacja podatkowa, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
o rachunkowosci, o finansach publicznych, o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym;

9) mile widziane do$wiadczenie w pracy na stanowisku ksiggowos¢ ds. podatkow,
w ksiggowosci budzetowej, w ksiggowosci — petne ksiggi rachunkowe.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektor ds. ksiesowosci podatkowej:
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10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow lokalnych od oséb fizycznych, osob

prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej przy

uzyciu programéw Xpertis — Macrologic.

Miesieczne uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosci budzetowe] wpltywow

z tytulu podatkéw lokalnych.

Windykacja naleznosci z tytulu podatkow lokalnych — wystawianie upomnien, tytutow

wykonawczych, sporzadzanie wnioskéw do sadu o wpis hipotek przymusowych i

stosowanie innych srodkow egzekucyjnych zgodnie

Z przepisami prawa,

Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdéw wykonawczych,

Prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia wysokos$ci nadptat z tytulu podatkow

lokalnych,  przygotowywanie  decyzji  stwierdzajacych  nadptate,  zwrot

1 rozliczenie nadplat,

Przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wplaty,

Dokonywanie kwartalnych przypisow odsetek od zalegtosci podatkowych,

Dokonywanie odpisow aktualizujgcych zaleglosci w okresach bilansowych,

Prowadzenie postgpowan i1 przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych ulg

wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa — odroczenia, roztozenia na raty,

umorzenia w zakresie podatkéw lokalnych.

Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow w zakresie inkasa podatkow

od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego od 0sob fizycznych,

Sporzadzanie list ptac za inkaso podatkéw,

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania — kwitariuszy przychodowych

K103 oraz kontokwotariuszy,

Prowadzenie analityki wptat soltysow zgodnie z rozporzadzeniem na koncie

pozabilansowym w programie ksiegowym,

Przygotowywanie spotkan z soltysami,

Przygotowywanie umow prowizyjnych z sottysami,

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych inkasentow podatkow,

Kontrola kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald,

Wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach,

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej

W podatkach, w tym w szczegolnosci:

a) weryfikacja wnioskoéw sktadanych przez podatnikow,

b) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji ws. pomocy de minimis i
pomocy publicznej,

€) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej,



20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.
33.

d) sprawozdawczo$¢ z zakresu pomocy publicznej, w tym miesieczna
w systemie SHRIMP.

Udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS 1 innych podmiotéw z zakresu

prowadzonych spraw,

Udziat w komisji inwentaryzacyjnej salda kont podatkéw i1 drukow S$cistego

zarachowania w zakresie podatkow,

Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,

potrocznych i rocznych z wykonania dochodow z zakresu prowadzonych spraw,

Sporzadzanie  sprawozdan, analiz, informacji 1 zestawien niezbednych

do projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonywania budzetu,

Obstuga ksiggowa jednostek: Urzad Gminy — Zaktadowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych,

Zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych i

przygotowywanie faktur do przelewow,

Przygotowywanie dokumentéw do ewidencji ksiggowej;

Dekretowanie dokumentéw ksiggowych w jednostce

Wprowadzenie ksiggowan do pamigci komputera zgodnie z programem ksiggowosci

finansowo — budzetowej (Xpertis Finanse i Ksiegowos¢);

Przeprowadzanie postepowan administracyjnych zwigzanych z tzw. uspionymi kontami

bankowymi,

Przeprowadzanie postepowan, w ktoérych Gmina zostanie wskazana jako Spadkobierca,

Wspoldziatania w zakresie wykonywania zadan z innymi pracownikami urzedu oraz

innymi jednostkami i instytucjami;

Przygotowywanie materialow niezbgdnych dla potrzeb Rady Gminy i Komisji Rady;

prowadzenie Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych w catym zakresie zgodnie

z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 czerwca 2018 r.

(Dz. U. poz. 1124);

4. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypekniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢

0 zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow po$wiadczajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom, dyplomy

potwierdzajace posiadanie wyzszego wyksztatcenia), potwierdzone za zgodnos¢ z

oryginatem,;

5) kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosci

zawodowe, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,;

6) kserokopie §wiadectw pracy (w przypadku posiadania stazu pracy), potwierdzone za



zgodno$¢ z oryginatem;

7) wilasnorgcznie podpisane o§wiadczenia:

a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
b) o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
c) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podj¢cia pracy na danym stanowisku;

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany ztozy¢ kopi¢ dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem.

9) wilasnorecznie podpisana klauzula informacyjna, potwierdzajaca zapoznanie si¢ z
obowigzujacymi informacjami zgodnie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” - (wzor zamieszczony wraz z ogloszeniem o

naborze).

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy o prace.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej i zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,INabor na stanowisko inspektor ds. ksiegowosci podatkowej

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02 listopada 2023 r. do godz. 14:00 w Urzedzie

Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko, pok. Nr 2 (sekretariat) lub przesta¢ poczta

na adres: Urzad Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko. Dokumenty, ktore wptyna

do Urzgdu Gminy w Oronisku po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane. Po tym

terminie nastapi rozstrzygnigcie naboru;

2) na stronie internetowej www.oronsko.pl zostanie ogloszona informacja o ilo$ci
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci, ktorzy przejda wstepna selekcje¢ zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.


http://www.oronsko.pl/

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko - inspektor;
2) wymiar etatu — 1 etat;

3) miejsce pracy — Urzad Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8,

4) data rozpoczecia pracy — listopad 2023 r.;

5) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktorym bedzie $wiadczona

praca, zlokalizowane jest na pierwszym pigtrze w budynku Urzedu Gminy w Oronsku.

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnvch:

Informuje sie, ze wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce
W miesiacu pazdzierniku 2023 r., w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

Wojt Gminy Oronsko
/-1 Henryk NosowskKi



