Zarzadzenie Nr 31/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce

z dnia 1 kwietnia 2022 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej,
w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Oleszyce.

Na podstawie art. 11, 13, 13a z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2022 r. poz. 530), w zwigzku z Zarzadzeniem Nr 121/2019 Burmistrza Miasta
i Gminy Oleszyce z dnia 7 listopada 2019 roku w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce oraz na
wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Oleszyce,
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej,
w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Oleszyce.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o konkursie, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




BURMISTRZ MIASTA I GMINY OLESZYCE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy
Oleszyce, ul. Rynek 1, 37-630 Oleszyce

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnogci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstw scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze,

7) staz pracy 2 lata,

8) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o
ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, Kodeks
postepowania administracyjnego oraz rozporzadzen wykonawczych

9) umiejetnos¢ obstugi komputera,

10) umiej¢tnos¢ obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentéw El-dok,

11) umiejetnosé obshugi Systemu PUMA modut Podatki, Gospodarka odpadami —
Oplaty, Paliwa, Przelewy Masowe, Windykacja, Zaswiadczenia.

12) umiejetnos¢ obstugi Internetowego Systemu Informacji Prawnej LEX.
2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
2) umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw,
3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciagania wnioskow,
4) umiejetnosé pracy w zespole,

5) umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie podatku rolnego, lesnego, od

nieruchomosci, srodkéw transportowych od oséb fizycznych, 0s6b prawnych i podmiotéw nie

posiadajgcych osobowosci prawnej oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Zalatwianie wniosk6w 1 podan w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz

oplaty za gospodarowanie odpadami w nastepujgcych sprawach:

- odroczenia terminu platnosci podatku i zalegtosci podatkowej oraz oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

- rozlozenia na raty platnosci podatku i zaleglosci podatkowej oraz oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

- umorzenia odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych oraz oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

- przeksiggowania wplat i nadptat

3. Naliczanie i egzekwowanie odsetek za zwloke od zaleglych zobowigzan podatkowych oraz

optaty prolongacyjne;.

4. Wystawianie w obowigzujacych terminach upomnien oraz tytuldéw wykonawczych na

zaleglosci podatkowe od wszystkich podmiotéw i biezgca wspolpraca z organami

egzekucyjnymi,

5. Ksiggowanie oplaty eksploatacyjnej przypadajacej Gminie.

6. Rozliczanie inkasenta oplaty targowe;j z zainkasowanej kwoty i ksiggowanie oplaty targowe;j.

7. Rozliczanie inkasentéw lgcznego zobowigzania pienigznego z zainkasowanej kwoty

podatk6éw oraz ich kontrola w zakresie inkasa podatkow.

8. Naliczanie prowizji dla inkasentow tacznego zobowiazania pieni¢znego i oplaty targowej wg

stawek uchwalonych Uchwatg Rady Miejskie;.

9. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci.

10. Sporzadzanie danych do sprawozdan — zestawienia wplat i zaleglosci podatku rolnego,

lesnego, od nieruchomosci i od $rodkéow transportowych od oséb fizycznych, prawnych i

podmiotéw nie posiadajgcych osobowosci prawne;j,

11. Sporzadzanie wydrukéw komputerowych tgcznego zobowigzania pienigznego wraz

z odsetkami za okres biezacy i lata ubiegle od o0sdb fizycznych i prawnych do celow

sprawozdawczych,

12.  Sporzadzanie zestawieh umorzonych  odsetek, odroczern terminu platnosci

podatku/zaleglo$ci podatkowej, roztozenia na raty podatku/ zaleglosci podatkowej oraz oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13. Przygotowanie danych do sprawozdania o zaleglosciach przedsiebiorcow we wplatach

srodkow publicznych,

14. Prowadzenie ewidencji i gospodarowanie drukami Scistego zarachowania,

15. Naliczanie wplat, na Izby Rolnicze, w wysokosci 2% pobranego podatku rolnego,

16. Przyjmowanie od producentéw rolnych wnioskéw o zwrot czgsci podatku akcyzowego

wraz z zalagcznikami.

17. Przygotowywanie decyzji okreslajacych kwoty zwrotu podatku akcyzowego oraz

sporzadzanie listy wyplat.

18. Sporzadzanie sprawozdaf z realizacji wyplat zwrotu podatku akcyzowego oraz okresowych

i rocznych rozliczen dotacji celowej z realizacji wyptat zwrotu podatku akcyzowego.

19. Prowadzenie Rejestru uméw zgodnie z art. 34a ust 1 ustawy o finansach publicznych.



4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Oleszyce, ul. Rynek 1, 37-630 Oleszyce

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Poczatek zatrudnienia: maj 2022 r.

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na pierwszym pietrze budynku. Brak mozliwosé poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim po budynku (schody na pietro budynku).

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajgce o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2019 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie
z art. 13 ust. 11 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych (dalej RODO) (Dz. Urz. UE L119/ 1%

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie Swiadectw pracy (jeli takie posiada) po$wiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w
wymiarze jednego etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie
wynosi 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie Tub przestaé¢ w terminie do
dnia 11 kwietnia 2022 roku do godz. 15:00 pod adresem: Urzad Miasta i Gminy Oleszyce,
ul. Rynek 1, 37-630 Oleszyce w zaklejonych kopertach z dopiskiem: »Naboér na wolne



stanowisko urze¢dnicze ds. ksiggowosci podatkowej, w Referacie Finansowym Urzedu
Miasta i Gminy Oleszyce, ul. Rynek 1, 37-630 Oleszyce”.

Liczy si¢ data wplywu do Urzedu.

8. Informacje dodatkowe:

1) Brak podpisu na li$cie motywacyjnym, CV i oswiadczeniach bedzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych,

2) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu
zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie o jego terminie.

3) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

4) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej
Gminy Oleszyce www. bip.oleszyce.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miasta

1 Gminy Oleszyce.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce
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