Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 7/2022 Wéjta Gminy Baranowo
z dnia 10 lutego 2023 r.

Wo6jt Gminy Baranowo Baranowo, dnia 10 luty 2023 r.

SKS 2110.1.2023

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art.13 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz.530)

Wajt Gminy Baranowo
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze
do spraw ksiegowosci podatkowe;j
w Urze¢dzie Gminy w Baranowie

Miejsce pracy : Urzad Gminy w Baranowie , 06-320 Baranowo, Rynek 7
Wymiar czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy
Liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

I. Wymagania:

1) niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie: wyzsze, preferowane sa kierunki ekonomiczne, rachunkowo$é
i finanse
¢) znajomos¢ przepisOw dotyczacych m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym,
d) biegta znajomo$¢ obstugi komputera przede wszystkim w zakresie programow
Excel 1 Word oraz urzadzen biurowych,
e) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
f) niekaralnos$¢ za przestgpstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowana opinia,
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
2) dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe: minimum pot roku pracy zwigzanej z zakresem
wykonywanych zadan (umowa o pracg, umowa zlecenie, staz),
b) umieje¢tnos¢ czytania przepisOw prawa samorzadowego oraz prawa pracy ,
¢) zaangazowanie, sumiennos¢, komunikatywnos¢, kreatywno$¢ 1 samodzielnos¢.
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I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) prowadzenie rachunkowosci zobowigzania pieni¢znego oraz podatkéw i optat
lokalnych,

2) prowadzenie rachunkowos$ci zobowigzania pieni¢znego jednostek gospodarki
uspotecznionej,

3) wspoldziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji egzekucji administracyjne;j
zalegtosci podatkowych oraz organami powotanymi do $cigania 1 zwalczania
przestepczosci gospodarczej,

4) prowadzenie kontroli rachunkowosci inkasentow:

a) dokonywanie okresowej kontroli inkasentéw pod katem prawidlowego inkasa
naleznosci pienieznych, wlasciwe pobieranie odsetek i terminowe odprowadzanie
zainkasowanej gotowki,

b) dopilnowanie aby sumy pobierane przez inkasentow byly odprowadzane w pelnej
wysokosci,

c) kontrolowanie prawidlowo$ci wypelniania przez inkasentdéw pokwitowan oraz czy
rozliczajg si¢ z catej zainkasowanej gotowki,

d) sporzadzanie list platniczych inkasentéw na podstawie ewidencji wplat naleznosci
pienieznych,

5) prowadzenie kwitariusza przychodowego K-103 w zakresie naleznosci podatkowych,

6) prowadzenie ewidencji  ksiggowej podatku od $rodkéw  transportowych
1 przygotowywanie projektow uchwat rady w zakresie tego podatku,

7) prowadzenie postgpowan w zakresie S$ciggania zaleglo$ci podatku od s$rodkow
transportowych.

I11. Warunki pracy

1) praca administracyjno —biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin na
dobe,

2) stanowisko pracy znajduje si¢ na 1 pietrze budynku biurowego,

3) stanowisko pracy spelnia wymagania przepisow BHP, nie jest narazone na
wystepowanie ucigzliwych i1 szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery
utrudniajace wykonywanie pracy.

4) praca w siedzibie urz¢du oraz poza siedzibg urzedu,

5) praca w zespole i indywidualna,

6) kontakt telefoniczny i bezposredni z pracownikami Urzgdu oraz klientem
zewnetrznym.

IV. Wskaznik niepelnosprawnosci
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Baranowie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
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V. Wymagane dokumenty:
Oferta powinna by¢ sporzadzona na pismie i zawierac:
1) list motywacyjny, wiasnor¢cznie podpisany,
2) kopie dokumentow poswiadczajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje (odpis dyplomu
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow, kursow itp.),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) pisemne oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,
5) pisemne o$wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe, (W przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),
6) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
ww. stanowisku,
7) kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy,
8) wymagane dokumenty: list motywacyjny i kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzulg o tresci:
” Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r.. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1781.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz .U. z 2022 r.,
poz.530) " oraz wlasnorgcznym podpisem.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w zamknigtej kopercie
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze do
spraw kadrowych i samorzadowych w Urzedzie Gminy w Baranowie” w sekretariacie Urzedu
Gminy w Baranowie pok. Nr 21 w nieprzekraczajagcym terminie do dnia 20 lutego 2023 r.
do godz. 15:30 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po terminie nie bgdg rozpatrywane.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.29 761-37-76.

VII.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bedg informowani telefonicznie o terminie dalszych
postepowan kwalifikacyjnych.

Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.

VIIL.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
www.bip.baranowo.pl , na stronie internetowej gminy www.baranowo.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu po zakonczonym naborze.

IX.

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy w Baranowie nie zwraca. Oferty niewykorzystane
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie miesigca od zakonczenia naboru.

Wéjt Gminy
/- Henryk Toryfter


http://www.bip.baranowo.pl/
http://www.baranowo.pl/

