WOJT
GMINY KOLOBRZEG

OGEASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Kolobrzeg

ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kolobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej w

Referacie Budzetu i Finansow

WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowo$¢;

3) posiada bardzo dobra znajomos$¢ ordynacji podatkowej, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o
utrzymaniu czysto$ci 1 porzadku w gminach, ustawy o odpowiedzialnos$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej;

4) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

7) posiada znajomos¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu,
pakietu MS Office, programow informacji prawnej;

8) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2. DODATKOWE:

1) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji;

2) rzetelno$¢, komunikatywno$¢, sumiennosé;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole;

4) umiejetnos¢ obstugi interesantow;

5) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

1/ Ewidencja podatkow i optat z tytutu:

- optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- oplaty za zajecie pasa drogowego,

- optaty adiacenckie;,

- oplaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

2/ Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodow,
3/ Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-27 w zakresie prowadzonych spraw,

4/ Rozliczanie inkasentow z pobranych nalezno$ci z tytulu oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi oraz naliczanie prowizji dla inkasentéw,



5/ Sporzadzanie zestawien obrotow i sald w zakresie prowadzonej ewidencji dochodéw,
6/ Wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu z zaptata podatkow i optat.

H.KRYTERIA OCENY:

1. Przygotowanie merytoryczne
2. Umiejetnos¢ autoprezentaci.

V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;

2) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30;

3) stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku A Urzedu Gminy
Kotobrzeg (brak podjazdu dla os6b niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozku
inwalidzkim), 78-100 Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48a, wyposazone jest w
urzadzenia biurowe niezbedne do wykonywania pracy;

4) obstuga komputera i innego sprz¢tu informatycznego;

5) praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji
siedzacej;

6) mozliwe narazenie na stres.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kofobrzeg w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia byt nizszy niz 6%

V. WYMAGANE DOKUMENTY
Niezbedne:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania z BIP na
stronie internetowej Gminy lub u Sekretarza Gminy, pok. Nr 15),
2) list motywacyjny, CV

3) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kopie);

4) dokumenty poswiadczajace staz pracy;

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku - w
przypadku zatrudnienia;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (lub przedtozenie
kopii zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

7) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

8) w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych — kopia
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc;

9) o$wiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej kandydatow do pracy.
Dokumenty dodatkowe:

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach;
2) referencje.



Uwaga: Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od
osoby wylonionej w wyniku naboru przed podje¢ciem pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ poczta w
terminie  do 31 marca 2021 r. wlacznie. (Uwaga! : liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy
Kotobrzeg.) na adres:

Urzqd Gminy Kolobrzeg, 78-100 Kolobrzeg, ul. Trzebiatowska 48 A

w zamknigtej kopercie z dopiskiem na kopercie:

wKonkurs na stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej W Urzedzie Gminy Kotobrzeg”

Uwaga:

1. Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorgcznie.

2. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy
1 kompetencji) kandydaci zostang powiadomieni poczta elektroniczng lub telefonicznie.

3. Oferty, ktore wptyng do Urz¢du niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane.

4. Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow i niewskazanych w
protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone,

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

6. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy, tel. 94/35-30-439 w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

Kotobrzeg, 16 marca 2021 r.
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