
Zarz4dzenie Nr 67l2OL7

W6jta Gminy 2arn6w

z dnia 18 lipca 2OL7 r.

w sprawie: ogloszenia otwartego, konkurencyjnego naboru na wolne

stanowiska:

1. Referent ds. ksiggowo3ci podatkowej

2. Referent ds. plac i rozliczefi,jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorz4dowych (Dz.U. z 2OL6 r. poz. 9O2 zn. zm..l oraz $ 4 ust. 1 Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzedniczn i kierownic?E w TJrz+dzie Gminy Zarn6w

oraz na wolne stanowiska kierownik6w gminnych jednostek organiz,acyjnych,

stanowi4cego zalqcn:ik do 7-arz4dzeria Nr 3712013 W6jta Gminy Zarn6w z dnia

29tipca 2013 r.

zarz4dzam., co nastgpuje:

S 1. l. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska:

o referent ds. ksiegowoSci podatkowej

o referent ds. plac i rozlicznfijednostek organizacyjnych.

2. Ogloszenie o rtaborze stanowi zalqczr:ik do niniejszngo zanz4dz,enia.

$ 2. Do przeprowadzenia naboru powolujg komisjg rekrutacyjn4 w skladzie:

1. Bogdan Kubiszewski

2. Edyta Belica

3. Ewa Szewczyk

- pr zewo dn Lczrycy ko mi sj i,

- zastep ca przewodnicz4ce go komisj i,

-sekretarz komisji,

$ 3. Komisja dziala zgodnie z regu,Iarrinem naboru na wolne stanowiska

urzednicz,e i kierowniczn w lJrz+dne Gminy Zarn6w oraz r:ra wolne stanowiska

kierownik6w jednostek organizacyjnych, stanowi4cym zntrqcznik do Zarz,qdzenia

Nr 37 /2OL3 W6jta Gminy 2arn6w z dnia2g Iipca2QL3 r.

S 4.Zarz4dzenie wckrodnw zycie z dniem podpisania.



7arn6w 18 lipca 2OL7 r.

W6jt Gminy 2arn6w

oglasza nab6r na wolne stanowisko unqdnicze:

referent

ds. ksiqgowo5ci podatkowej

l. Wymagania niezbqdne:
1. wyksztalcenie wy2sze, preferowany kierunek : ekonomia, rachunkowo6i i podatki,
2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. pelna zdolno6d do czynno5ci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,
4. niekaralnoSi za umy5lne przestepstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umy6lne przestepstwo
skarbowe,
S.staiu pracy w administracji rzqdowej lub samorzqdowej (minimum 1 rok),
6. nieposzlakowana opinia,
T.znajomo$i regulacji prawnych niezbqdnych do podjqcia pracy na stanowisku:

1) ustawa o podatkach i opfatach lokalnych,
2) ustawa,,Ordynacja podatkowa",

3)kodeks postgpowania administracyjnego,
4)ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
5)ustawa o ksiqgach wieczystych i hipotece,
6)ustawa o ochronie danych osobowych,
7)ustawa o finansach publicznych,

8) ustawa o rachunkowo5ci,
9)ustawa o opfacie skarbowej,

10)ustawa o samorzqdzie gminnym,
ll)ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napqdowego wykorzystywanego

do produkcjirolnej,
8. um iejqtnoSi o bslugi ko m pute ra oraz urzqdze fi biurowych,
9. stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

ll. Wymagania dodatkowe:

O 1. preferowane osoby ze sta2em pracy na podobnym stanowisku,
2. znajomo6i program6w ksiqgowych ds. wymiaru podatk6w i oplat oraz ksiqgowo6i zobowiqzaf
firmy Info-System.
3. predyspozycje osobowoSciowe: samodzielnoSC w dzialaniu, sumienno5i, terminowo5i, rzetelnoSi,
umiejqtno6d pracy w zespole.

lll. Zadania wykonywane na stanowisku ds. podatk6w i oplat

t. Przygotowywanie projekt6w uchwal z zakresu ustalania stawek podatku od nieruchomo6ci,
podatku rolnego, leSnego i inkasa dla sottys6w oraz uchwaf okreSlajqcych wzory deklaracji

i informacji dla w/w podatk6w .

2. Prowadzenie ksiqgowo6ci podatkowej w tym w szczeg6lno5ci:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej nale2noSci i wplyw6w podatku od nieruchomo6ci,

rolnego i leSnego od os6b fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie rejestr6w decyzji przypisowych i odpisowych,



c) prowadzenie ewidencji analitycznej, nale2no5ci i wplyw6w oplat z tytufu dzieriawy, najmu
lokali igrunt6w mienia komunalnego oraz uzgadnianie (potwierdzanie) na koniec roku sald

wzajemnych rozrachunk6w,
d) bie2qce i prawidlowe ksiqgowanie nale2no5ciiwplat,
e) ewidencja i windykacja nale2no5ci z tytulu podatk6w i oplat w tym :

- kontrolowanie stanu zalegfo5ci i nadplat,
- naliczanie odsetek za zwfokq i koszt6w egzekucyjnych z dokonanych wplat po terminie
platnoSci,
- bieiqce naliczanie i terminowe zwracanie nadpfat, sporzqdzanie decyzji w sprawie zwrotu
lub zarachowania nadplaty, przyjmowanie wniosk6w o zwrot nadplat zgodnie z art.72-77
Ordynacji podatkowej,
- przygotowywanie postanowiefl o przerachowaniu przekazywanych po terminie wplat,
- terminowe podejmowanie czynno6ci zmierzajqcych do zastosowania Srodk6w

egzekucyjnych poprzez windykacjq naleino5ci, przygotowywanie i wysylanie upomnief oraz

tytul6w wykonawczych po uplywie terminu platno6cioraz prowadzenie ich ewidencji,
- prowadzenie spraw zwiqzanych z zabezpieczeniem naleino6ci Gminnych z tytulu podatk6w,

stosowanie Srodk6w egzekucyjnych przewidzianych prawem, sporzqdzaniu zaiwiadczefi
z tytulu splaty hipoteki przymusowej kaucyjnej,

f) terminowe uzgadnianie wplyw6w z tytufu opfat i podatk6w z ksiqgowoSciE syntetycznq,
g) wsp6lpraca ze stanowiskiem wymiaru podatk6w i oplat celem uzgodniefi przypis6w

iodpis6w podatkowych,
h) sporzqdzanie okresowych - miesiqcznych, kwartalnych i rocznych informacji z tytufu

zalegfo6ci i nadplat nale2no6ci bud2etowych do cel6w sprawozdawczych,

i) prowadzenie ewidencji szczeg6lowej odpis6w aktualizujqcych naleino6ci wg tytul6w
ikontrahent6w,

j) wykonywanie kontroliioglqdzin na miejscu u podatnik6w.

3. Sporzqdzanie protokol6w o stanie majqtkowym i rodzinnym os6b ubiegajacych siq o umorzenie
podatku oraz prowadzenie szczeg6lowej analizy dokumentacji dotyczEcej wniosk6w

o zastosowanie ulg i zwolnief w splacie zobowiqzafi podatkowych, zgodnie z art.67a, 67b i 67d

Ordynacji podatkowej, w tym przygotowywanie decyzji i postanowief oraz niezbqdnych opinii

do ich wydania dla miejscowo6ciwg kolejno6cialfabetycznej od R do Z. Zapewnienie podatnikowi

czynnego udzialu w postqpowaniu, zgodnie z art. L23i2O0 Ordynacji podatkowej.

4. Przygotowywanie materiaf6w dowodowych do Samorzqdowego Kolegium Odwofawczego

w sprawach odwolari podatnik6w.

5. Przygotowywanie danych do sprawozdad Rb-27S o dochodach budietowych wzakresie podatku

rolnego, le6nego iod nieruchomo$ci oraz oplat z tytufu dzier2awy, najmu lokali igrunt6w mienia

komunalnego, w oparciu o prowadzonq ewidencjq szczeg6lowq: naleino5ci (przypis6w

i odpis6w), dochod6w otrzymanych i wykonanych, naleino6ci pozostafych do zapfaty, zalegfo5ci

i nadplat.
6. Przygotowywanie interpretacji podatkowych na podstawie sktadanych zapytafi.

7. Przyjmowanie wniosk6w i przygotowywanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napqdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej dla miejscowo6ciwg kolejno6ci

alfabetycznej od R do Z.

8. Organizowanie wybor6w do lzb Rolniczych - raz na 4 lata.
g. Ustalanie nale2no5ci, prowadzenie rozliczefi kwartalnych i przygotowywanie przelew6w na rzecz

lzb Rolniczych.

L0. Przygotowywanie wniosk6w do Rady Gminy o ustalenie wysokosci wynagrodzenia prowizyjnego

dla inkasentdw z tytulu poboru podatk6w i opfat lokalnych od os6b fizycznych.

11. Ewidencjonowanie i ustalanie nale2no5ci dla sottys6w z tytulu prowadzonego inkasa w oparciu

o obowiqzujqce stawki.
L2. Rozliczanie i ko ntro la rach u n kowa soltvs6w.



13. Przestrzeganie aft. L44 Ordynacji podatkowej w zakresie dorqczefi korespondencji przez organ

podatkowy - ka2dorazowo za pokwitowaniem.

14. Wydawanie za5wiadczefi o powierzchni posiadanych grunt6w, dochodowo5ci gospodarstwa

i wystqpujqcych lub nie zaleglo5ciach podatkowych na wniosek zainteresowanych.

15. Wsp6fpraca z KRUS w zakresie ustalania uprawnied do Swiadczefi wyplacanych przez ten organ.

16. Adresowanie i wysyfanie wszelkiej korespondencji pomiqdzy Urzqdem Gminy a podatnikami.

Przestrzeganie art. 144 Ordynacji podatkowej w zakresie dorqczeri korespondencji przez organ

podatkowy - kaidorazowo za pokwitowaniem.

!7. Przestrzeganie instrukcji kontroli i obiegu dokument6w oraz przyjetych zasad polityki

rachunkowoSci i zaktadowego planu kont.
18. Udzietanie wyjaSniefi w ramach skarg i wniosk6w wptyl,vajEcych do urzqdu gminy, a wynikajqcych

z zakresu czynno6ci na zajmowanym stanowisku.
19. Przechowywanie akt i archiwizacja dokument6w wytworzonych na stanowisku pracy.

20. Wykonywanie innych czynno5ci zleconych przez Skarbnika Gminy wymagajqcych wsp6lnego

skoordynowania lub pilnego zalatwienia.

lV Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Urzqd Gminy w Zarnowie
2. Wymiar czasu pracy: L/L ( pelny etat)
3. Wynagrodzenie zgodne zzarzqdzeniem nr 2Ll2N9 W6jta Gminy Zarn6w z dnia 27.O4.20O9 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownik6w w Urzqdzie Gminy w Zarnowie z p62n.

zm.

V. Wymagane dokumenty:
1. CV i list motywacyjny,
2. Kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych siq o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokument6w potwierdzajqcych posiadane wyksztalcenie (dyplom),

4.O5wiadczenie kandydata o niekaralno6ci za umy5lne przestepstwa Scigane z oskar2enia

publicznego lub umy5lne przestqpstwo skarbowe,
S.Oswiadczenie kandydata, 2e posiada pelnq zdolno6d do czynno6ci prawnych oraz korzysta z pelni

praw publicznych,

6.Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazai zdrowotnych do pracy na danym

stanowisku,
T.Kserokopia Swiadectw pracy lub kserokopia innych dokument6w potwierdzajecych sta2 pracy,

S.Kserokopia za$wiadczeri o ukoficzonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych (je6li

uczestnik naboru takie posiada).

Vl. Dodatkowe informacie:
lnformacja wynikajqca z art. L3 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzqdowych - w miesiqcu

poprzedzajqcym datq upublicznienia ogloszenia (tj. w czerwcu 2O!7 r.l wskainik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w Urzqdzie Gminy w Zarnowie w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji

zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosil mniej ni2 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o pnesfanie w/w dokument6w na adres:

Urzqd Gminy w Zarnowie
ul. Opoczytiska 5

26-330 2arn6w

lub o dostarczenie do sekretariatu UrzQdu w zaklejonej kopercie z dopiskiem

,,Nab6r na stanowisko - referent ds. ksiqgowo6ci podatkowei"

w terminie do dnia 31 lipca 2OL7 r. do godziny 15.00.



Do orzesla nei ofe rtv prosimv dolaczv6 o5wiadczenie :

,,Wyroiom zgodq na przetwarzanie moich donych osobowych zowortych w ofercie procy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ttstawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2002r. nr 707, poz.926 ze zm.)".

Oferty, kt6re wplynq do Urzqdu po w/w terminie nie bqdq rozpatrywane.
Z kandydatami spelniajqcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie kt6rej zostanq powiadomieni.
lnformacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy 2arn6w oraz na tablicy informacyjnej w Unqdzie Gminy w Zarnowie.



2arn6w !8.07.20L7 r.

W6jt Gminy2arn6w

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze:

referent

ds. plac i rozliczef jednostek organizacyinych

l. Wvmaganianiezbedne:
1. wyksztatcenie wy2sze, preferowany kierunek : administracja , ekonomia, rachunkowo56

i finanse
2. posiadanie obywatelstwa polskiego,
3. pelna zdolnoSd do czynno3ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4. niekaralno6i za umy6lne przestqpstwo $cigane z oskar2enia publicznego lub umySlne
p rzestepstwo ska rbowe,
5.sta2 pracy w administracji rzqdowej lub samorzqdowej {minimum 1 rok),
6. nieposzlakowana opinia,
T.znajomoii regulacji prawnych w zakresie: ustawy o samorzqdzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowo5ci, kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Prawa
o6wiatowego, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o systemie
u bezpieczeri spolecznych,
8. u m iejqtno5d obsf ugi kom p utera oraz urz4dzefi biurowych,
9. stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

ll. Wvmagania dodatkowe:
1. preferowane osoby ze staiem pracy na podobnym stanowisku,
2. znajomoS6 program6w Pface Optivum firmy Vulcan, oraz ksiqgowoii bud2etowa firmy

Info-System
3. predyspozycje osobowo6ciowe: odpowiedzialnoSi, systematycznofii, samodzielno6i
w dzialaniu, sumienn056, terminowo5i, rzetelno5i, umiejqtno56 pracy w zespole.

lll. Zadania wvkonvwane na stanowisku ds. plac i rozliczefi
1. Sporzqdzanie list ptac lqcznie z przelewami i rozliczeniem ZUS i Urzqdem Skarbowym.
2. Kompletowanie dokumentacji pracownik6w w zakresie pfac jednostek organizacyjnych tj.

Zespofu Szk6f Samorzqdowych w Zarnowie, Szkoty Podstawowej w Klewie oraz Domu
Dziennego Pobytu Senior-WIGOR w Niemojowicach, w tym zasilk6w chorobowych,
macierzyfiskich, opiekufczych i wychowawczych oraz wydawanie przedmiotowych
zaiwiadczeri.

3. Prowadzenie rozliczefi dotyczqcych min. wyptat wynagrodzef za prace, um6w zlecenia,
um6w o dzielo, stypendi6w, ryczaft6w samochodowych, Swiadczeri z ZFSS oraz
naliczanie podatku i skladek ZUS w zwiqzku z tymi wyptatami.

4. Bie2qce prowadzenie kart wynagrodzef pracownik6w jednostek organizacyjnych.
5. Wyliczanie potrqcefi w tym: potrqcefi z tytul6w egzekucyjnych oraz dokonywanych na

wniosek pracownika np.PZU,PKZP i innych.
6. Prowadzenie rozliczed podatkowych z Urzqdem Skarbowym i pracownikami w tym:



a) Przyjmowanie o5wiadczefi i prowadzenie dokumentacji zwiEzanej z podatkiem
dochodowym od os6b fizycznych (PtT 2 i ptT 12),

b) Dokonywanie rozliczefi podatku dochodowego od os6b fizycznych wraz
z przygotowaniem deklaracji podatkowych (ptT 40),

c) Przygotowanie miesiqcznych 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 zaiwiadczeri o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp - 7.
8. Prowadzenie ewidencji i wydawanie za5wiadczeri placowych pracownik6w.
9. Przygotowywanie danych do sprawozdafi o wysoko5ci Srednich wynagrodzeri nauczycieli

na poszczeg6lnych stopniach awansu zawodowego w szkolach prowadzonych przez
gminq.

l0. Sporzqdzanie sprawozdad wynikajacych ze spraw objqtych zakresem czynnoSci
(statystycznych d otyczqcych zatrud n i a nia i wynagrodze ri.

lV lnformacie o warunkach pracv:

1. Miejsce pracy: Urzqd Gminy w Zarnowie
2. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( pefny etat)
3.Wynagrodzenie zgodne zzarzqdzeniem nr 2U2OO9 W6jta Gminy 2arn6w z dnia 27.O4.ZOO9

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownik6w w Urzqdzie Gminy
w Zarnowie z p6in. zm,

V. Wvmagane dokumentv:
1. CV i list motywacyjny,
2. Kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajqrych siq o zatrudnienie,
3. Kserokopie dokument6w potwierdzajqcych posiadane wyksztalcenie (dyplom),
4.OSwiadczenie kandydata o niekaralno5ci za umy5lne przestqpstwa Scigane z oskarienia
publicznego I u b u mySl ne p rzestqpstwo ska rbowe,
S.O5wiadczenie kandydata, 2e posiada pelnq zdolno66 do czynnoSci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,
6.Oiwiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazafi zdrowotnych do pracy
na danym stanowisku,
T.Kserokopia iwiadectw pracy lub kserokopia innych dokument6w potwierdzajqcych sta2

pracy,

S.Kserokopia zaiwiadczef o ukoriczonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych

fieSli uczestnik naboru takie posiada).

Vl. Dodatkowe informacie:
fnformacja wynikajqca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzqdowych

- w miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia ogfoszenia (tj. w czerwcu 2OL7 r.l
wskalnik zatrudnienia os6b niepefnosprawnych w Urzqdzie Gminy w Zarnowie w
rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepefnosprawnych wynosif mniej ni2 6%.



osoby zainteresowane prosimy o przeslanie wlw dokument6w na adres:
Urzqd Gminy w Zarnowie
ul. Opoczyfiska 5
26-330 2arn6w

lub o dostarczenie do sekretariatu urzqdu w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,,Nab6r na stanowisko - referent ds. plac jednostek organizacyinych

w terminie do dnia 31 lipca 2Ot7 r. do godziny 15.00.

Do przeslanei ofertv prosimv dolaczvi oiwiadczenie:
,,Wyroiam zgodq no przetworzonie moich donych osobowych zowortych w ofercie procy dla
potrzeb niezbqdnych do realizocji procesu rekrutocji, zgodnie z lJstowq z dnia 29.0g.1997r. o
ochronie donych osobowych (D2.U.2002r. nr I0I, poz.926 ze zm.)".

oferty, kt6re wpfynq do urzqdu po w/w terminie nie bqdq rozpatrywane.
Z kandydatami spelniajqcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie kt6rej zostanq powiadomieni.
Informacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biutetynu
Informacji Publicznej Gminy 2arn6w oraz na tablicy informacyjnej w Urzqdzie Gminy
w Zarnowle.
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