ZARZADZENIE NR 15
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 1 lipca 2011 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Raczki

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz.1458, z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Raczki —
stanowisko do spraw ksiggowos$ci podatkowe;.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy Raczki stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Roman Fiedorowicz
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Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 15
Wojta Gminy Raczki
z dnia 1 lipca 2011 r.

OGLOSZENIE
Wojta Gminy Raczki
z dnia 01 lipca 2011r.
o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Raczki

Wojt Gminy Raczki
oglasza nabor kandydatow na samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Raczki,
Plac Kosciuszki 14, 16-420 Raczki.

I. Nazwa 1 adres jednostki:

Urzad Gminy Raczki, Plac KoSciuszki 14, 16- 420 Raczki
I1. Okreslenie wymagan stanowiska urzg¢dniczego:
Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej

1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy.

III. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe:

1. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nastepujace wymagania:
1) jest obywatelem polskim;
2) posiada wyksztatcenie §rednie ekonomiczne;

3) ukonczyta 18 rok zycia ima pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta zpelni praw
publicznych;

4) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku;

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym do spraw ksiggowosci
podatkowe;j;

6) niec byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urz¢dniczym:
1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;
2) znajomo$¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
3) posiada znajomos$¢ przepisOw prawa zwiazanych z sektorem finanséw publicznych;
- ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

- ordynacja podatkowa,
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- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci,

- przepisy regulujace funkcjonowanie samorzadu gminnego,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- znajomos¢ przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej;
4) dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

5) znajomo$¢ obstugi programéw Excel oraz programow podatkowych "Podatki ioptaty lokalne",
"Ksiggowos$¢ zobowiazan";

6) odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, systematycznosé;

7) umiejetno$¢ prawidtowego redagowania pism oraz umiej¢tnos¢ samodzielnego pozyskiwania informacji
niezbednych do wykonywania zadan;

8) umiejetnos¢ pracy w zespole;
IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

Do zakresu dziatania stanowiska ksiggowosci podatkowej nalezy prowadzenie spraw obejmujacych
w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatkow i opfat:
a) ewidencji przypisOw i odpisow,
b) ewidencji wpftat i zwrotow,

c) zaliczania nadplat na poczet biezacych Iub zaleglych naleznosci lub ich zwrotu, $rodkow
transportowych, od posiadania psow, oplaty administracyjnej, optaty targowej, kosztow
egzekucyjnych, odsetek za zwloke;

2) uzgadnianie w okresach miesigcznych danych ksiegowych z zakresu podatkow i optat ze Skarbnikiem
Gminy;

3) kontrola terminowosci wptat z tytutu podatkow i optat;

4) rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentow;

5) obliczanie wynagrodzenia soltyséw za inkaso;

6) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania;

7) okreslanie wysokosci zaleglosci 1 stwierdzanie nadpflaty;

8) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do podatnikow nie wywiazujacych si¢ ze
zobowiazan podatkowych;

9) wydawanie i prowadzenie rejestru zaswiadczen o wysokosci zaleglo$ci podatkowych podatnika;
10) prowadzenie rejestrow decyzji w sprawach podatkowych, w tym dotyczacych:
a) odroczenia terminu ptatnos$ci podatkow,
b) roztozenia na raty zaptaty podatkéw lub zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke,
¢) umorzenia zaleglo$ci podatkowych lub odsetek za zwtoke;

11) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym,
przedktadanych do KRUS;

12) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie podatkéw 1 optat (Rb-27s) oraz pomocy
publicznej.
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V. Wskazanie wymaganych dokumentow.
1. Dokumenty niezbe¢dne:
1) zyciorys;
2) kserokopia dowodu osobistego;
3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) zaswiadczenie lekarskie (lekarz rodzinny) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku do spraw ksiggowosci podatkowe;;

5) o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

6) zapytanie o udzielenie informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci — Krajowy Rejestr Karny, ze
nie byl karany za przestgpstwo popelnione umyslnie (Sad Okregowy Suwatki);

7) oswiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne i skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
z pdzn. zm.).

2. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata oraz inne
posiadane umiejetnosci, zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia).

VI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Naboér-Ksiegowos¢ Podatkowa”
w terminie do 12 lipca 2011r. do godz. 9.00 w Urze¢dzie Gminy Raczki, Plac Kosciuszki 14, 16- 420 Raczki
(pokdjnr 1 A).

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
VII. Inne informacje.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 5 Woéjta Gminy Raczki z dnia 2 marca 2009r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Raczki oraz na wolne stanowiska pracy
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz Zarzadzeniem Nr 17 Wojta Gminy Raczki z dnia
1 lipca 2011r. w sprawie ustalenia harmonogramu postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Raczki.

Postepowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Nr 16 Wojta
Gminy Raczki z dnia 1 lipca 2011r. w celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego w sprawie naboru
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Raczki.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony od dnia 1 pazdziernika 2011r. na podstawie umowy o pracg
w pelnym wymiarze czasu pracy z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $cisle okreslony nie
dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwo$cia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Lista osob, ktore spelnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaly si¢ do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona dnia 19 lipca 2011r. na tablicy ogloszen w siedzibie
Urz¢du Gminy Raczki oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Raczki (http://bip.raczki.pl).

Lista zawiera¢ bedzie imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego) kandydatow, zktorymi w dniu 20 lipca 2011r. od godz. 10.00 Komisja prowadzi¢ bedzie
rozmowy kwalifikacyjne (pok. Nr 11).
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Kandydaci zakwalifikowani na rozmoweg kwalifikacyjna przed Komisja nie beda indywidualnie
powiadamiani.

Rozstrzygnigcie postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Raczki
nastapi dnia 22 lipca 201 1r.

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzgdu Gminy Raczki (parter) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Raczki
(http://bip.raczki.pl/).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Raczki na stanowisko
wskazane w niniejszym ogloszeniu beda dotaczone do jego akt osobowych.

Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy — Andrzej Czuper pod numerem telefonu (87)
5686421.

Wojt

Roman Fiedorowicz
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