ZARZADZENIE NR 33/2024
WOJTA GMINY CZARNA DABROWKA
z dnia 06.03.2024 1.
w sprawie: ogloszenia konkursu na wolne stanowisko referenta ds. podatkow i egzekucji

naleznosci w Urzedzie Gminy w Czarnej Dabrowce.

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorza(dowych'(t.j. Dz. U. z 2022 1., poz. 530) w zwiazku z art. 33 ust. 2 pkt. 5 oraz art. 33 ust. 3

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2023 r., poz. 40 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ konkurs na wolne stanowisko referenta ds. podatkow i egzekucji naleznosci w

referacie finansowym w Urzedzie Gminy Czarna Dagbréwka.

§ 2. Ustala si¢ tres¢ ,,Ogloszenia o konkursie na wolne stanowisko referenta ds. podatkéw i

egzekucji naleznosci w Urzgdzie Gminy w Czarnej Dabréwce”, ktore stanowi zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie konkursu nastapi poprzez podanie informacji na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czarna Dgbréwka oraz na tablicy ogloszefi w Urzgdzie

Gminy w Czarnej Dabrowce.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. ewidencji ludnosci i kadr Urzgdu

Gminy w Czarnej Dabréwce.

§ 5. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czarna Dgbrowka.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. g



Zalacznik do zarzadzenia Nr 33/2024
Wajta Gminy Czarna Dabrowka
z dnia 06.03.2024r.

Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko urze¢dnicze

Wéjt Gminy Czarna Dabréwka

oglasza konkurs na wolne stanowisko referenta ds. podatkéw i egzekucji naleznosci w

D

2)
3)

4)
5)
6)

4.

1)

2)

referacie finansowym w Urzedzie Gminy w Czarnej Dabrowce

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Czarnej Dabréwce, ul. Gdafiska 5, 77-116 Czar-
na Dabréwka
Stanowisko urzednicze: stanowisko referenta ds. podatkéw i egzekucji naleznosci w referacie
finansowym w Urzedzie Gminy w Czarnej Dabrowce.
Wymagania niezbedne:
wyksztalcenie: $rednie, preferowane $rednie kierunkowe np. ekonomia, finanse, rachunko-
wo$¢, administracja.
petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),
brak skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
Wymagania dodatkowe:
Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku tj.: kursy, szkolenia z zakresu podatkow i egzekucji naleznosci.
Znajomo$¢ zagadnief zwigzanych z:

= ustawg o samorzadzie gminnym,

= ustawg o pracownikach samorzadowych,

= ustawg o finansach publicznych,

* ordynacjg podatkowa,

= ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

= ustawg o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

= ustawg o ochronie danych osobowych oraz RODO,

= ustawg Kodeks postgpowania administracyjnego.



= ustawg Kodeks Cywilny,
3) wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, rachunkowos¢, administracja, finanse itp.,
badz tez inne ale z ukoriczeniem studiéw podyplomowych w/w obszarze.

4) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie zadan wymaganych na
aplikowanym stanowisku,
5) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

6) komunikatywnos¢, samodzielno$é w pracy, dyspozycyjnose,
7) umieje¢tno$é pracy w zespole,
8) dokladnos¢, sumienno$¢, umiejetno$¢ organizacji czasu pracy,
9) umiejetnosé pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu,
10) umiejetnosé obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych.

5. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatkéw, oplat, zobowigzania pienigznego na kontach
podatkowych,

2) prowadzenie ewidencji naleznosci niepodatkowych na kontach wedlug poszczegélnych
podziatek klasyfikacji budzetowej w komputerowej bazie danych,

3) ksiegowanie i uzgadnianie przypisow, odpisow zgodnie z rejestrem Wwymiarowym
przypis6w, odpisoéw i decyzji administracyjnych,

4) ksiggowanie wplat i zwrotéw oraz miesigezne uzgadnianie obrotow i sald,

5) biezace analizowanie sald zaleglosci i nadplat oraz wystepowanie z wnioskiem w sprawie
likwidacji tych sald,

6) kontrolowanie terminowej realizacji wptat, sporzadzanie upomnien egzekucyjnych i tytutow
wykonawczych dla zalegajacych,

7) kontrolowanie terminowej realizacji wplat oraz podejmowanie czynnosci egzekucyjnych
dotyczacych optat i niepodatkowych naleznosci budzetu gminy,

8) naliczanie odsetek za zwloke od podatkéw i innych zobowigzar niewplaconych w terminie,

9) obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla inkasentéw za inkaso zobowigzania
pienieznego, innych podatkéw i oplat,

10) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej, danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegltosci podatkowych,

11) rozliczanie nadptat,

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika jednostki lub bezposredniego

przetozonego.



6. Informacja o warunkach pracy:

1) praca administracyjno-biurowa,

2) pelny wymiar czasu pracy,

3) zatrudnienie na umowg o pracg,

4) miejsce pracy - Urzad Gminy w Czarnej Dabréwce, ul. Gdanska 5, 77-116 Czarna Dgbrow-
ka, teren gminy Czarna Dgbréwka. Praca odbywa¢ si¢ bedzie w budynku w petni
nie dostosowanym do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych,

6) kontakt bezposredni, telefoniczny lub mailowy z urzedami, instytucjami i interesantami.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czarna Dgbréwka, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit mniej

niz 6%.

8. Kandydaci zobowiazani sg do dostarczenia nast¢pujgcych dokumentow:

1) zyciorys zawodowy /CV/ potwierdzajacy spelnienie wymagan niezbednych,

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) os$wiadczenie o niekaralnodci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych, o nieposzlakowanej opinii,

8) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnéj zgody na przetwarzanie danych osobowych innych
niz wymienione w art. 22! §1 i §3 Kodeksu pracy do celow rekrutacii,

10) osoby, ktére zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sg obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii do-
kumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,

11) potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjna.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy skladaé osobicie w zamknigtej kopercie z adnotacjg: ,Konkurs na wolne

stanowisko referenta ds. podatkéw i egzekucji naleznosci”, w sekretariacie Urzedu Gminy

Czarna Dgbréwka, ul. Gdanska 5, 77-116 Czarna Dgbréwka, od poniedziatku do pigtku w



godzinach od 8.00 do 15.00 lub droga pocztowa na adres Urzgdu Gminy Czarna Dgbrowka, ul.

Gdanska 5, 77-116 Czarna Dgbréwka w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18.03.2024r. do

godziny 15:00. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda

rozpatrywane (liczy si¢ data faktycznego wplywu dokumentéw do Urzedu).

10. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

W celu uzyskania dodatkowych informacji zaleca si¢ kontakt telefoniczny pod numerem
telefonu (59) 821 26 43.

W przypadku gdy w dokumentach aplikacyjnych zostang zawarte dane wykraczajace poza
informacje niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji okreslone w ogloszeniu, nalezy ztozy¢
oéwiadczenie opatrzone klauzula, ktora nalezy podpisa: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych, ktérych podanie nie jest obowiqzkowe i nie wynika z przepiséw
prawa, dla potrzeb naboru na wolne stanowisko referenta ds. podatkéw i egzekucji
naleznosci w Urzedzie Gminy w Czarnej Dgbréwce. ”

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajagcy wymogi formalne
zostana powiadomieni telefonicznie lub pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej lub
elektroniczne;j.

Dokumenty osoby, ktéra zostanie wyloniona w postgpowaniu rekrutacyjnym zostang
dolgczone do akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bgda mogli
odebra¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem. Nieodebrane dokumenty w wyzej
wymienionym terminie zostang zniszczone. Nie odsylamy dokument6éw kandydatom.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do wiadomosci przez Urzgd Gminy Czarna

Dabréowka, ul. Gdanska 5, 77-116 Czarna Dabréwka.
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