Kampinos, dnia 23 kwietnia 2021 .

ORG.2110.3.2021

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Kampinos oglasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze
w Urzg¢dzie Gminy Kampinos, ul. Niepokalanowska 3, 05-085 Kampinos

Podinspektor/Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej
w Referacie Finansowym

W wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia
nast¢pnej umowy o prac¢ na czas nieokreslony

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)

d)
€)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe, pozadane (bedace przedmiotem oceny):

1)
2)

3)

4

5)

wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomii, finanséw lub rachunkowosci,

znajomos¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, ordynacja
podatkowa, o podatku rolnym, o podatkach i optatach lokalnych, o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, o postgpowaniu w sprawach pomocy publicznej oraz
o oplacie skarbowe;j,

znajomos¢é rozporzadzen: w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

posiadanie 2-letniego stazu pracy na podobnym stanowisku w jednostce samorzadu
terytorialnego lub w sektorze przedsiebiorstw,

umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

posiadanie cech osobowosci i umiejetnosci psychospolecznych wskazanych na w/w
stanowisku, tj.: samodzielno$é, odpowiedzialnosé, dyspozycyjno$é, doktadnosé,
komunikatywno$¢, umiejetnosé dobrej organizacji pracy, terminowosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

pobér podatkéw i oplat od o0séb fizycznych i prawnych, renty planistycznej oraz innych
naleznosci publicznoprawnych,

rozliczanie soltysow z zainkasowanej gotéwki,

biezaca kontrola terminowos$ci wplat, analizowanie wykonania oraz prowadzenie
windykacji i egzekucji administracyjnej w zakresie prowadzonej ewidencji podatkéw,
renty planistycznej oraz innych naleznosci publicznoprawnych,

dokonywanie wpis6w hipoteki przymusowej i innych sposobdéw zabezpieczenia,
prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci w zakresie podatkéw i oplat od oséb
fizycznych i 0s6b prawnych, w tym:



— prowadzenie dziennika zbiorczego obrotéw i kart kontowych dla kazdej wsi oraz
0s6b fizycznych i 0s6b prawnych, a takze $rodkow transportowych dla kazdego
pojazdu

~ prowadzenie dziennika oraz kart kontowych dla naleznosci nieprzypisanych,

— uzgadnianie z ksiggowa budzetowa dziennej kontrolki wplat w rozbiciu na
poszczegblne naleznosci (n. gléwna, odsetki, koszty) oraz ksiggowanie na
indywidualnych kontach podatnikéw

— wydawanie postanowien wynikajacych z zarachowan na odsetki,

— uzgadnianie kont z rejestrem przypiséw i odpiséw

— sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw

6) wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym 1 zaleglosciach podatkowych oraz
sprawdzanie zgodnosci ze stanem faktycznym danych zawartych w oswiadczeniach
wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego,

7) sporzadzanie sprawozdan o zalegloiciach przedsigbiorcéw we wplatach $wiadczen
naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzgdu. Stanowisko zwiazane z pracg przy komputerze, z dokumentami,
przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku. Bezposredni oraz telefoniczny kontakt
Z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Urz¢dzie Gminy Kampinos byl
nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

b) CVilist motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu,

¢) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych - whasnorecznie podpisane,

f) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
wlasnorecznie podpisane,

g kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku,

i) klauzula informacyjna ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wiasnorecznie
podpisana*.

*Druki kwestionariusza oraz informacja wraz ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych
sg do pobrania na BIP Urzedu Gminy w zakladce Ogloszenia o Naborze.



6. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie Urzgdu Gminy
Kampinos - pokéj nr 4 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Kampinos

ul. Niepokalanowska 3

05-085 Kampinos
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko Podinspektora/Inspektora ds. ksiegowosci
podatkowej” w terminie do dnia 10 maja 2021 r. r. do godz. 18.00.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢ do wgladu
oryginaly $wiadectw pracy, zaswiadczeni i innych zlozonych dokumentow.



