Kozminek, 3 lipca 2017r.
sG.1111.1..2017
Wéjt Gminy Kozminek
ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko
inspektora ds. obstugi kasowej w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Kozminek

1. Wymagania niezbedne:

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Ukoniczone 18lat Zzycia oraz petnazdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystaniaz petni
praw publicznych,

e Stanzdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e Nieposzlakowana opinia,

e Wyksztatcenie wyzsze .,

e Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwa skarbowe

7. Dyspozycyjnos¢ , samodzielnos¢ i odpowiedzialnosg,

2.Wymagania dodatkowo pozgdane:

e Biegta znajomosc¢ obstugi komputera .

e Umiejetnos¢ pracy w zespole .Umiejetnosci analityczne.

e Znajomos¢ przepisdbw prawnych dotyczgcych jednostek samorzadowych i finansow
publicznych .

e Preferowany kierunek studiow: finanse, rachunkowos¢ , ekonomia

e Odpornos¢ na stres,

e Sumiennosc, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé.
e Wysoka kultura osobista.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na petny etat,

2) praca w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku (wg stanu na dzien
ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzagdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z pézn. zm.)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy KoZzminek,

4) wynagrodzenie wyptacane do ostatniego dnia kazdego miesigca,

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,




4. Wymagane dokumenty:

AR N

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy,

pisemne oswiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pdzn. zm.),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Gtdwne zadania wykonywane na stanowisku:

N —

Now s w

© o

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
1.

18.

19.

Prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zadami gospodarki kasowej.
Doktadne sprawdzanie banknotéw i monet pod wzgledem ich prawidtowosci, aktualnosci i
autentycznosci .
Rejestrowanie przechowywanych banknotéw i monet.
Podejmowanie gotowki z banku do kasy.
Wyptacanie gotéwki z kasy do banku.
Przyjmowanie do kasy wpfat z tytutu dochodéw budzetowych.
Przyjmowanie wptat za czynnosci urzedowe w formie ptatnosci bezgotéwkowych z uzyciem
kart ptatniczych oraz urzadzen wielofunkcyjnych .
Prowadzenie raportéw kasowych (RK) .
Przekazywanie wypetnionego raportu kasowego wraz z dokumentami zréodiowymi do
ksiegowosci.
Comiesigczne uzgadnianie obrotéw sald gotowki w kasie z ewidencjg ksiegowa.
Prowadzenie na biezgco:

- pobranych zaliczek,

- nierozliczonych zaliczek w terminie,

- przyjetych papieréw wartosciowych zastepujgcych gotowke,

- przyjetych depozytéw,

- nie podjetych ptac, zasitkow i zapomog.
Uczestniczenie w inwentaryzacji i kontroli kasy jako osoba materialnie odpowiedzialna.
Zatatwianie spraw obrotu pienieznego poza kasa:

- doreczanie dokumentéw do banku,

- odbidr wyciggéw bankowych,
Przestrzeganie instrukcji kasowej.
Petnienie funkcji kasjera zgodnie z etyka zawodowa.
Pobdr podatku od $srodkéw transportowych od oséb prawnych i 0séb fizycznych.
Prowadzenie rachunkowosci podatkowej dotyczacej podatku od $rodkéw transportowych —
prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wptat,
zwrotoéw i zaliczen nadptat z tytutu podatku od $rodkéw transportowych od oséb prawnych i
fizycznych.
Kontrola terminowosci wptat naleznosci podatkowych od podatnikdw podatku od srodkéw
transportowych od oséb prawnych i fizycznych.
Planowanie i prowadzenie egzekucji podatkowej w zakresie podatku od $rodkéw
transportowych od oséb prawnych i fizycznych, w tym:
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e Terminowe wszczynanie postepowania zmierzajgcego do przymusowego S$ciggania
naleznosci podatkowych polegajacych na terminowym wystawianiu upomnien i tytutow
egzekucyjnych oraz przekazywanie ich wtasciwym urzedom skarbowym;

s Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych
z postepowaniem egzekucyjnym.

e Wspotpraca z dziatem egzekucyjnym wiasciwego urzedu skarbowego

— zawiadomienie o zmianie zalegtosci,

- aktualizacja tytutow wykonawczych zgtaszajgcemu sie poborcy skarbowemu.
Dokonywanie biezgcych i okresowych analiz windykacji podatku od Srodkéw transportowych
od oséb prawnych i fizycznych.

Zbieranie deklaracji na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci od oséb prawnych oraz od

jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j.

Prowadzenie kontroli deklaracji podatkowych, badanie prawidtowosci o$wiadczen i deklaracji

sktadanych przez osoby prawne oraz jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci

prawnej w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

Dokonywanie wymiaru zobowigzan pienieznych dotyczacych podatku rolnego, lesnego i od

nieruchomosci od o0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych

osobowosci prawnej.

Prowadzenie rejestru przypisdw i odpisow podatkow rolnego, lesnego i od nieruchomosci od

0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej.

Ewidencja i biezgca kontrola wptywdw z tytutu optaty za zajecie pasa drogowego oraz optaty

planistycznej, wysylanie wezwan do zaptaty i upomnien w stosunku do zalegajgcych z

opfatami, comiesieczna kontrola wptywoéw oraz likwidacja zalegfosci i nadptat.

Przygotowywanie decyzji oraz wydawanie opinii w sprawie umarzania, rozktadania na raty lub

odraczania naleznych podatkéw, optat oraz odsetek wynikajacych z przedmiotowego zakresu

czynnosci.

Sporzadzanie w obowigzujgcych terminach sprawozdawczosci odnosnie wplywow

budzetowych z podatkdw i optat wynikajgcych z przedmiotowego zakresu czynnosci.

Comiesieczne uzgadnianie wptywow z ewidencjg syntetyczng.

Prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikow.

Prowadzenie ewidencji w zakresie:

e srodkoéw trwatych oraz naliczenia amortyzacji,

e pozostatych srodkdéw trwatych (wyposazenia),

» wartosci niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie okresowych inwentaryzacji, rozliczeri i wyceny majatku.

Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej posiadanego majatku Gminy i

prowadzonych inwestycji.

Sporzadzanie sprawozdar z udzielonej przez gmine pomocy publicznej dla przedsigbiorcow i

rolnikow.

Wydawanie zaswiadczern o posiadaniu/nieposiadaniu gospodarstwa rolnego oraz o

dochodowosci z gospodarstwa rolnego.

Przygotowanie danych do projektu budzetu Gminy w zakresie wykonywanych obowigzkow.

Przygotowanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska — zgodnie z

obowigzujagcymi przepisami.

Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

Usprawnienie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

6. Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w czerwcu 2017 r.) wskaznik zatrudnienia oséb




niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kozminek w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie lub przestac pocztq (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknigtych kopertach do Urzedu Gminy Kozminek, ul. Kosciuszki 7, , pokdj Nr 12
(Sekretariat) z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds. obstugi kasowej w Referacie Finansowym

Urzgdu Gminy Kozminek ” w terminie do 14 lipca 2017r. do godziny 15.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po okreélonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Blizszych informaciji udziela: Sekretarz Gminy, Joanna Karpisiewicz tel. 62 7638602 .

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: »Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2015 .,
poz. 2135 z pézn. zm.) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.z 2016, poz. 902 z pdzn. zm.)".

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kozminek
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Kozminek , ul. Koéciuszki 7 i na stronie
internetowej Urzedu Gminy Kozminek www.kozminek.pl

Lista kandydatow, ktdrzy spetnili wymagania formalne postepowania rekrutacyjnego
zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Gminy
Kozminek (bip.kozminek.pl) i na tablicy ogtoszer, a kandydaci spetniajgcy wymogi
formalne zostang powiadomieni o terminie postgpowania sprawdzajgcego.

Nabor odbedzie sie w dwdch etapach. | etap polegajacy na analizie formalne;j
dokumentéw, Il etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny
O terminie Il etapu osoby, ktére spetnia warunki formalne, zostang powiadomione

pisemnie lub telefonicznie .




