Zarzadzenie Nr 67/2017
Wéjta Gminy Zarnéw

z dnia 18 lipca 2017 r.

w sprawie: ogloszenia otwartego, konkurencyjnego naboru na wolne
stanowiska:
1. Referent ds. ksiegowosci podatkowej

2. Referent ds. plac i rozliczen jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) oraz § 4 ust. 1 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnéw
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 37/2013 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia
29 lipca 2013 r.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska:
¢ referent ds. ksiegowosci podatkowe;j
e referent ds. plac i rozliczen jednostek organizacyjnych.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia naboru powotuje komisje rekrutacyjna w skladzie:

1. Bogdan Kubiszewski -przewodniczacy komisji,
2. Edyta Belica -zastepca przewodniczacego komisji,
3. Ewa Szewczyk -sekretarz komisji,

§ 3. Komisja dziala zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnéw oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych, stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia

Nr 37/2013 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 29 lipca 2013 r.

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zarnéw 18 lipca 2017 r.
W6éjt Gminy Zarnéw
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
referent

ds. ksiegowosci podatkowej

I. Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek : ekonomia, rachunkowos¢ i podatki,
2. posiadanie obywatelstwa polskiego,
3. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
5.stazu pracy w administracji rzadowej lub samorzgdowej (minimum 1 rok),
6. nieposzlakowana opinia,
7.znajomos¢  regulacji  prawnych  niezbednych do podjecia pracy na  stanowisku:
1) ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
2) ustawa ,,Ordynacja podatkowa”,
3)kodeks postgpowania administracyjnego,
4)ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
5)ustawa o ksiegach wieczystych i hipotece,
6)ustawa o ochronie danych osobowych,
7)ustawa o finansach publicznych,
8) ustawa o rachunkowosci,
9)ustawa o optacie skarbowej,
10)ustawa o samorzgdzie gminnym,
11)ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej,
8.umiejetnosc¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane osoby ze stazem pracy na podobnym stanowisku,

2. znajomos$¢ programow ksiegowych ds. wymiaru podatkéw i optat oraz ksiegowos$¢ zobowigzan
firmy Info-System.

3. predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢ w dziataniu, sumiennos$¢, terminowos¢, rzetelnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Ill. Zadania wykonywane na stanowisku ds. podatkow i optat

1. Przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu ustalania stawek podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, lesnego i inkasa dla softyséw oraz uchwat okreslajgcych wzory deklaracji
i informacji dla w/w podatkéw .
2. Prowadzenie ksiegowosci podatkowej w tym w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosdci i wptywdéw podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego od oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,
b) prowadzenie rejestrow decyzji przypisowych i odpisowych,




10.

11.

12.

c) prowadzenie ewidencji analitycznej, naleznosci i wptywdéw optat z tytutu dzierzawy, najmu
lokali i gruntéw mienia komunalnego oraz uzgadnianie (potwierdzanie) na koniec roku sald
wzajemnych rozrachunkdw,

d) biezgce i prawidtowe ksiegowanie naleznosci i wptat,

e) ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i optat w tym:

- kontrolowanie stanu zalegtosci i nadptat,

- naliczanie odsetek za zwtoke i kosztéw egzekucyjnych z dokonanych wptat po terminie
ptatnosci,

- biezgce naliczanie i terminowe zwracanie nadpfat, sporzadzanie decyzji w sprawie zwrotu
lub zarachowania nadptaty, przyjmowanie wnioskéw o zwrot nadptat zgodnie z art. 72-77
Ordynacji podatkowej,

- przygotowywanie postanowien o przerachowaniu przekazywanych po terminie wptat,

- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych poprzez windykacje naleznosci, przygotowywanie i wysytanie upomnien oraz
tytutéw wykonawczych po uptywie terminu pfatnosci oraz prowadzenie ich ewidencji,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci Gminnych z tytutu podatkéw,
stosowanie s$rodkow egzekucyjnych przewidzianych prawem, sporzgdzaniu zaswiadczen
z tytutu sptaty hipoteki przymusowej kaucyjnej,

f) terminowe uzgadnianie wptywow z tytutu optat i podatkéw z ksieggowoscig syntetyczng,

g) wspotpraca ze stanowiskiem wymiaru podatkéw i opfat celem uzgodnien przypiséw
i odpiséw podatkowych,

h) sporzadzanie okresowych - miesiecznych, kwartalnych i rocznych informacji z tytutu
zalegtosci i nadptat naleznosci budzetowych do celéw sprawozdawczych,

i) prowadzenie ewidencji szczegotowej odpiséw aktualizujgcych naleznosci wg tytutow
i kontrahentoéw,

j)  wykonywanie kontroli i ogledzin na miejscu u podatnikow.

Sporzadzanie protokotéw o stanie majatkowym i rodzinnym os6b ubiegajgcych si¢ o umorzenie

podatku oraz prowadzenie szczegdtowej analizy dokumentacji dotyczacej wnioskow

o zastosowanie ulg i zwolnien w sptacie zobowigzan podatkowych, zgodnie zart.67a, 67bi67d

Ordynacji podatkowej, w tym przygotowywanie decyzji i postanowien oraz niezbednych opinii

do ich wydania dla miejscowosci wg kolejnosci alfabetycznej od R do Z. Zapewnienie podatnikowi

czynnego udziatu w postepowaniu, zgodnie z art. 123 i 200 Ordynacji podatkowej.

Przygotowywanie materiatow dowodowych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego

w sprawach odwotan podatnikéw.

Przygotowywanie danych do sprawozdar Rb-27S o dochodach budzetowych w zakresie podatku

rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz optat z tytutu dzierzawy, najmu lokali i gruntéw mienia

komunalnego, w oparciu o prowadzong ewidencje szczegbétowa: naleznosdci (przypisow

i odpiséw), dochodéw otrzymanych i wykonanych, naleznosci pozostatych do zaptaty, zalegtosci

i nadpfat.

Przygotowywanie interpretacji podatkowych na podstawie skfadanych zapytan.

Przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej dla miejscowosci wg kolejnosci

alfabetycznej od R do Z.

Organizowanie wybordw do Izb Rolniczych —raz na 4 lata.

Ustalanie naleznosci, prowadzenie rozliczers kwartalnych i przygotowywanie przelewéw na rzecz

Izb Rolniczych.

Przygotowywanie wnioskéw do Rady Gminy o ustalenie wysokosci wynagrodzenia prowizyjnego

dla inkasentdw z tytutu poboru podatkow i optat lokalnych od osob fizycznych.

Ewidencjonowanie i ustalanie naleznosci dla sottyséw z tytutu prowadzonego inkasa w oparciu

o obowigzujgce stawki.

Rozliczanie i kontrola rachunkowa sottyséw.




13. Przestrzeganie art. 144 Ordynacji podatkowej w zakresie doreczen korespondencji przez organ
podatkowy — kazdorazowo za pokwitowaniem.

14. Wydawanie zaswiadczenn o powierzchni posiadanych gruntéw, dochodowosci gospodarstwa
i wystepujacych lub nie zalegtosciach podatkowych na wniosek zainteresowanych.

15. Wspétpraca z KRUS w zakresie ustalania uprawnier do $wiadczer wyptacanych przez ten organ.

16. Adresowanie i wysytanie wszelkiej korespondencji pomiedzy Urzgdem Gminy a podatnikami.
Przestrzeganie art. 144 Ordynacji podatkowej w zakresie doreczer korespondencji przez organ
podatkowy — kazdorazowo za pokwitowaniem.

17. Przestrzeganie instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw oraz przyjetych zasad polityki
rachunkowosci i zaktadowego planu kont.

18. Udzielanie wyjaénieri w ramach skarg i wnioskéw wptywajgcych do urzedu gminy, a wynikajgcych
z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku.

19. Przechowywanie akt i archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy.

20. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Gminy wymagajacych wspélnego
skoordynowania lub pilnego zatatwienia.

IV Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Zarnowie

2. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( petny etat)

3. Wynagrodzenie zgodne z zarzadzeniem nr 21/2009 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 27.04.2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzgdzie Gminy w Zarnowie z poin.
zm.

V. Wymagane dokumenty:

1. CV i list motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom),

4.0éwiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umyéine przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5.0éwiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

6.0¢wiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku,

7.Kserokopia $wiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
8.Kserokopia zaéwiadczeri o ukoriczonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych (jesli
uczestnik naboru takie posiada).

VI. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w czerwcu 2017 r.) wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zarnowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie w/w dokumentéw na adres:
Urzad Gminy w Zarnowie
ul. Opoczyniska 5
26-330 Zarnéw
lub o dostarczenie do sekretariatu Urzedu w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Nabér na stanowisko — referent ds. ksiggowosci podatkowej”
w terminie do dnia 31 lipca 2017 r. do godziny 15.00.




Do przestanej oferty prosimy dotgczy¢ o$wiadczenie:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2002r. nr 101, poz. 926 ze zm.)".

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktérej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zarn6w oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

WOIT GMINY ZARNOW

dr Kyzysztof Nawrocki D




Zarn6w 18.07.2017 .
Wéjt Gminy Zarnow
ogtasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:
referent
ds. ptacirozliczen jednostek organizacyjnych

I. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek : administracja, ekonomia, rachunkowoéé¢
i finanse

2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

5.staz pracy w administracji rzagdowej lub samorzadowej (minimum 1 rok),

6. nieposzlakowana opinia,

7.znajomosc regulacji prawnych w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Prawa

oswiatowego, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o systemie

ubezpieczen spotecznych,

8.umiejetnosc obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane osoby ze stazem pracy na podobnym stanowisku,

2. znajomos¢ programOw Ptace Optivum firmy Vulcan, oraz ksiegowosé budzetowa firmy
Info-System

3. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, systematyczno$é, samodzielnosé

w dziataniu, sumiennos¢, terminowosé, rzetelnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

lll. Zadania wykonywane na stanowisku ds. ptaci rozliczen

1. Sporzadzanie list ptac tacznie z przelewami i rozliczeniem ZUS i Urzedem Skarbowym.

2. Kompletowanie dokumentacji pracownikéw w zakresie ptac jednostek organizacyjnych t;.
Zespotu Szkét Samorzadowych w Zarnowie, Szkoty Podstawowej w Klewie oraz Domu
Dziennego Pobytu Senior-WIGOR w Niemojowicach, w tym zasitkdw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych i wychowawczych oraz wydawanie przedmiotowych
zaswiadczen.

3. Prowadzenie rozliczenn dotyczacych min. wyptat wynagrodzen za prace, umoéw zlecenia,
umoéw o dzieto, stypendidw, ryczattéw samochodowych, $éwiadczen z ZFSS oraz
naliczanie podatku i sktadek ZUS w zwigzku z tymi wyptatami.

4. Biezace prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw jednostek organizacyjnych.

5. Wyliczanie potracen w tym: potrgcen z tytutéw egzekucyjnych oraz dokonywanych na
wniosek pracownika np. PZU, PKZP i innych.

6. Prowadzenie rozliczen podatkowych z Urzedem Skarbowym i pracownikami w tym:




a) Przyjmowanie oswiadczenn i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podatkiem
dochodowym od oséb fizycznych (PIT 2i PIT 12),

b) Dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od o0séb fizycznych wraz
z przygotowaniem deklaracji podatkowych (PIT 40),

c) Przygotowanie miesiecznych i rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy PIT 4 R oraz informacji o dochodach podatnika w tym PIT 11 i inne.

7. Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp — 7.

Prowadzenie ewidencji i wydawanie zaswiadczen ptacowych pracownikdw.

9. Przygotowywanie danych do sprawozdari o wysokosci $rednich wynagrodzeri nauczycieli
na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez
gmine.

10. Sporzadzanie sprawozdan wynikajagcych ze spraw objetych zakresem czynnosci
(statystycznych dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen.

o

IV Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Zarnowie

2. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( petny etat)

3.Wynagrodzenie zgodne z zarzadzeniem nr 21/2009 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 27.04.2009
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy
w Zarnowie z pézn. zm,

V. Wymagane dokumenty:

1. CVilist motywacyijny,

2. Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (dyplom),

4.0éwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwa écigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5.0swiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z petni praw publicznych,

6.0swiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy

na danym stanowisku,

7 Kserokopia $wiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy,

8.Kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych

(jesli uczestnik naboru takie posiada).

VI. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca 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 w Zarnowie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.




Osoby zainteresowane prosimy o przestanie w/w dokumentéw na adres:
Urzad Gminy w Zarnowie
ul. Opoczyriska 5
26-330 Zarnéw
lub o dostarczenie do sekretariatu Urzedu w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabér na stanowisko — referent ds. ptac jednostek organizacyjnych
w terminie do dnia 31 lipca 2017 r. do godziny 15.00.

Do przestanej oferty prosimy dotaczy¢ odwiadczenie:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawgq z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002r. nr 101, poz. 926 ze zm.)”.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktérej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy

w Zarnowie.

WOJT GMINY ZARNOW
,
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