WOIT GMINY SECZUTOWO
09-227 Szczutowo, . Lipowa 5a Zarzadzenie Nr Or.120.1.2012

woi. mazowiackis

tel. (024) 276-71-67 Woéjta Gminy Szczutowo

z dnia 03 stycznia 2012 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 roku Nr 223 poz. 1458 — z p6zn. zmianami) oraz Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Szczutowie” stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca
2009 roku zarzadzam co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabér kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowe;j
i optat w Urzedzie Gminy w Szczutowie.

§ 2

Do przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze
powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w skfadzie:

—

1) P. Anna Jezewska — Przewodniczgca Komisji
2) P. Renata Lazarowska - Cztonek
3) Elzbieta Kruzel — Sekretarz Komis;ji

§3

Termin rozpoczecia naboru 04 styczen 2012 rok.
Termin rozpoczecia sktadania dokumentéw aplikacyjnych — poczawszy od 04 stycznia
2012r.
Ostateczny termin skfadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa w dniu 18 stycznia 2012
roku o godz. 15,00
Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Komisja Rekrutacyjna
przeprowadzi wedtug zasad okreslonych w ,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Szczutowie”
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku,
zmienionego Zarzadzeniem Nr Or.120.27.2011 Woéjta Gminy Szczutowo z dnia 05 grudnia
2011 roku
Harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej
wymieniony Regulamin.

§4

Integralng czescia zarzadzenia sg zatgczniki:

1) Zatgcznik Nr 1 - Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. ds.
ksiegowosci podatkowej i optat
2) Zatgcznik Nr 2 — Opis stanowiska pracy

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Andrzej/ (vardowski




WOIT GMINY SECZUTOWO zatacznik N 1
; do zarzadzenia Nr Or.120. 1 .2012
227 UMY 1%
09-227 Szezutowo, ul. Lipows 5a Wejta Gminy Szczutowo

wul. mazowisckie - )
tel ('024} 275-71-87 z dnia 03 stycznia 2012 roku
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci podatkowej i optat.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo
Il. Okreslenie stanowiska pracy :

1.
2.
3.

stanowisko ds. ksiggowoséci podatkowej i optat - w petnym wymiarze czasu pracy.
Stanowisko organizacyjnie usytuowane jest w Referacie Finansowym.

Zakres zadan na stanowisku okresla ,Opis stanowiska pracy” stanowiacy zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia.

lll. Okreslenie wymagarn stanowiska urzedniczego:

1.

Wymagania niezbedne.

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze Il stopnia, w kierunku lub specjalizacji: finanse, rachunkowosgé,
administracja lub pokrewne;

5) znajomosc¢ przepiséw dotyczacych rachunkowosci, finanséw, ordynacii podatkowe;.

6) dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

7) wymagany minimum jednoroczny staz pracy na stanowiskach urzedniczych lub
zwigzanych z obstugg administracji (stanowiska urzednicze, pomoc administracyjna).

. Wymagania dodatkowe.

1) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;

2) znajomo$¢ zasad ochrony danych osobowych,

3) podstawowa znajomos¢ procedur okreslonych ustawg Ordynacja podatkowa,

4) Znajomosc obstugi komputera ((MS Office, Internet, poczta elektroniczna) i urzgdzen
biurowych

5) Systematycznosé, komunikatywnosé, doktadnosé i sumiennosé.

IV. Wskazanie zakresu najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku
urzedniczym.

1)
2)

3)
4)
)
6)
7)

8)
9)

Prowadzenie ksiegowosci podatkéw i opfat od 0s6b fizycznych.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkéw, wystawianie upomnier i
tytutdw wykonawczych, wspétpraca w tym zakresie z urzedami skarbowymi.
Organizowanie i nadzor inkasa w zakresie podatkow

Rozliczanie softyséw, )

Naliczanie wynagrodzen dla soltyséw za inkaso podatkow.

Prowadzenie rozliczen podatku rolnego z Mazowieckg Izbg Rolniczg .

Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej budzetu i urzedu w zakresie dochodéw
budzetowych wg. klasyfikacji budzetowej, sporzadzanie not ksiegowych dla poszczegodlnych
rodzajéw dochodéw. ’
Przygotowanie danych do sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie ksiegowosci
podatkowej.

Zastepowanie w czasie nieobecnoéci w pracy (realizacja zakresu czynnosci) pracownika
zatrudnionego na ds. obstugi kasowe] i wymiaru optat

10)Zastepowanie w czasie nieobecnoéci w pracy (realizacja zakresu czynnosci) pracownika

zatrudnionego na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i optat

11)Inne prace zlecone przez Wéjta oraz wynikajace ze wspéipracy z podmiotami w zakresie

powierzonych zadan.

V. Wskazanie wymaganych dokumentow.
1. Dokumenty niezbedne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum Vitae),

3) kwestionariusz osobowy

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,



5) kserokopie swiadectw pracy,
6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
7) oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych /Dz.
U.z 2002 r Nr 101 poz. 926 — z p6zn. zm.
2.Dokumenty dodatkowe:
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doéwiadczenie zawodowe kandydata
oraz inne posiadane umiejetnosci, zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia, itp.).
VI . Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

1) Ostateczny termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa w dniu 18 stycznia 2012
roku o godz. 15,00.

2) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ wytacznie w formie pisemnej, w zamknietych
kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem:
,Nabor na stanowisko ds. ksieggowosci podatkowej i optat w Urzedzie Gminy w Szczutowie”:

» osobiscie na sekretariacie Urzedu Gminy w Szczutowie przy ul. Lipowej 5a - pok. Nr 14,
w godzinach pracy urzedu tj 7.15 — 15,00.

» listem poleconym na adres: Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5a; 09-227
Szczutowo.

3) Pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy w Szczutowie przyjmuje dokumenty bez otwierania i
nanosi na kopertach date wptywu kancelarii ogéine;.

4) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw drogg elektroniczng.

5) W przypadku przestania dokumentéw poczta, beda one uznane za ztozone w terminie, jezeli
wptyng do Urzedu Gminy w czasie oznaczonym w ogtoszeniu o naborze tj do godz. 15,00 w
dniu 18 stycznia 2012 roku. Dokumenty kandydatéw, ktére wptyng do Urzedu Gminy w
Szczutowie po wyznaczonym terminie, nie bedg otwierane i zostang odestane na adres
zwrotny.

6) Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie mozna pobraé ze
strony internetowej lub otrzyma¢ w Urzedzie Gminy w Szczutowie pok. Nr 16.

7) Lista kandydatow, ktérzy spetnia wymagania niezbedne o ktorych mowa w pkt. 1il.1
ogtoszenia oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.szczutowo.nowybip.pl oraz tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Szczutowo.

8) Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Komisja Rekrutacyjna
przeprowadzi wedtug zasad okre$lonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Szczutowie” ,

- stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku,

- zmienionego Zarzadzeniem Nr Or.120.27.2011 Wéjta Gminy Szczutowo z dnia 05
grudnia 2011 roku

(Tekst ujednolicony Regulaminu naboru zamieszczony jest na stronie mternetowej

www.szczutowo.nowybip.pl wraz z ogtoszeniem o naborze)

9) Harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okre$la wyzej
wymieniony regulamin.

10) Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o prace.
Pierwsza umowa o prace na okres probny 6 miesiecy, w tym czasie zostang sprawdzone
predyspozycje pracownika. W przypadku pozytywnej oceny zostanie zawarta umowa o

prace.




Zatgcznik Nr 2
do zarzgdzenia Nr Or.120. 1 2012
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09-227 & ""‘Zuhtwfg LEUTOWD Wojta Gminy Szczutowo

Wol. masouima 078 54 z dnia 03 stycznia 2012 roku

tel. (024) 27&?1@7

OPIS STANOWISKA PRACY

: Urzad Gminy w Szczutowie ; ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo

|Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym - na umowe o
|prace - pelnym wymiarze czasu pracy

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i opfat.

Prowadzenie ksiggowosci podatkéw i optat oraz egzekuciji
administracyjnej w zakresie podatkow

Symbol komorki organizacyjnej
Fn

|Skarbnikowi Gminy - Kierownikowi Referatu Finansowego
. [stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat — w sprawach o ktorych mowa
~ |wpkt. 5.1

~_[Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat — w sprawach o ktérych mowa
Hw pkt. 5.2
| |Stanowisko ds. ds. obstugi kasowej i wymiaru optat — w sprawach o
. [ktorych mowa w pkt. 5.3
1) komérkami organizacyjnymi Urzedu,
2) jednostkami organizacyjnymi Gminy Szczutowo,
_ {3) Radg Gminy,
... 14) jednostkami pomocniczymi Gminy Szczutowo,
5) urzedami administracji rzadowej i samorzgdowej wszystkich

szczebli, inspekcjami i strazami.

6) organami sprawiedliwosci i Scigania

7) organizacjami spo’fecznyml

Referacie Finansowym

nacji me;awnych

1) Prowadzenle ksiegowosci podatkow i optat od 0s6b fizycznych.
|2) Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkdéw, wystawianie
upomnien i tytutdw wykonawczych, wspoipraca w tym zakresie z urzedami

| skarbowymi.

..|3) Organizowanie i nadzér inkasa w zakresie podatkow

-|4) Rozliczanie sottysow,

{5) Naliczanie wynagrodzen dla softyséw za inkaso podatkéw.

6) Prowadzenie rozliczen podatku rolnego z Mazowiecka lzbg Rolniczg .

|7) Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej budzetu i urzedu w zakresie

| dochodow budzetowych wg. klasyfikacji budzetowej, sporzgdzanie not

| ksiegowych dla poszczegdlnych rodzajow dochodow.

- |18) Przygotowanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie ksiegowosci
| podatkowe;.

{9) Inne prace zlecone przez Wéjta i Skarbnika Gminy

1) Dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych od os6b fizycznych.
- |2) Pozyskiwanie informacji niezbednych do wymiaru podatkéw i optat.
 [3) Przyjmowanie wnioskoéw i przygotowanie projektéw decyzji w sprawach ulg i
| umorzen podatkow i optat w granicach ustawowych Wojta Gminy.
.. |4) Przygotowanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie wymiaru
~ | podatkow i optat w terminach okreslonych Rozporzgdzeniem Ministra Finansow.
_.15) Nanoszenie zmian w zakresie ewidencji gruntow na podstawie otrzymanych
wykazow z Ewidencji Gruntéw i Budynkéw w Sierpcu.
. 16) Wydawanie zaswiadczen i informacji o dochodowosci, stanie majgtkowym, stanie
| zobowigzan finansowych podatnikéw oraz innych wynikajgcych z zakresu zadan
na stanowisku.
7) Przygotowanie projektéw uchwat w sprawach podatkowych.
. |8) Kontrola w terenie prawidiowosci ztozonych przez podatnikéw o$wiadczen i
deklaraciji.
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Str. 2

1) Obstuga kasowa Urzedu, szkdliinnych jednostek organizacyjnych finansowych z

budzetu gminy, a w tym zakresie:

a) inkasowanie i odprowadzanie wptat,

b) dokonywanie wyptat gotéwkowych,

C) sporzagdzanie raportdw kasowych odrebnie dla wszystkich rachunkéow
bankowych i ich przekazywanie wraz z dowodami kasowymi gtéwnemu
ksiegowemu :

o jednostek oswiatowych gminy,
s Gminnej Biblioteki Publicznej w Szczutowie
e Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczutowie.

2) Prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania.
|3) Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno —  rachunkowym

polegajace na ustaleniu, Zze zostaty one wystawione w sposoéb technicznie
prawidtowy, a ich dane liczbowe nie zawierajg bleddw.

' 4) Inne prace zlecone przez Wéjta i Skarbnika

1) Podejmowania decyzji i podpisywania pism w ramach odrebnego upowaznienia
przez Wojta.

2) Whnioskowania w kwestii usprawnien i organizacji wtasnego stanowiska pracy,
pracy referatu i funkcjonowania Urzedu.

3) Proponowania rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych Urzedu i referatu oraz

zatatwiania indywidualnych spraw ludnosci.

4) Uzyskania od przetozonych wskazowek odnosnie sposobu zatatwiania
powierzonych spraw.

5) Uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy, a okreslonych Kodeksem Pracy.

6) Pozostatych uprawnien wynikajacych z przepiséw wewnetrznych dotyczgcych
organizacji i funkcjonowania Urzedu.

@..

) Terminowego, rzetelnego i skutecznego dziatania w zakresie powierzonych spraw.

) Dokfadnej znajomosci przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku.

) Zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy fachowej.

) Przestrzegania zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania $rodkéw
rzeczowych i finansowych.

5) Scistego przestrzegania przepisdéw bhp i p.poz oraz przepiséw wewnetrznych

Urzedu (w tym m.in.: Regulaminu Pracy, regulaminu organizacyjnego,
pozostatych regulamindw, polityk, instrukcji, wytycznych, itp.).

) Ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego i instrukcjach wewnetrznych Urzedu.

- 18) Sumiennego wykonywania polecen stuzbowych przetozonych.

tencie,
b umiejetnoscl

9) stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentow na zajmowanym

stanowisku.

- |Pracownik administracji samorzadowej zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

wyposazonym w stanowisko komputerowe z monitorem ekranowym.
(Z racji na uzytkowanie monitora ekranowego co najmniej przez 4 godz. w odmiogodzinnym dniu pracy,
Urzad zapewnia okulary korygujgce wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, na warunkach i zasadach

okreslonych Regulaminem pracy Urzedu Gminy w Szczutowie)

| Dodatkowe
Pracownik spetnia wymagania okreslone w
| art. 6 ust. 1 3 ustawy z dnia 21 listopada . '
12008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. 1) upowaznienie do przetwarzania
1 U. Nr 223 poz. 1481). danych osobowych.
» 2) Znajomo$¢ obstugi maszyn i
| Postawa etyczna, wiedza specjalistyczna w urzadzen biurowych (ksero, fax,
| zakresie powierzonych spraw, obstuga komputera) w zakresie
komunikatywno$¢, komunikacja werbalna, podstawowym.

umiejetnos¢ pracy w zespole, zarzadzanie
informacja, inicjatywa, kreatywnosé.




