Wojt Gminy Buczkowice
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Buczkowice
ul. Lipowska 730
43-374 Buczkowice

Wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Referacie Finansowym - 1 etat
|. Zakres ogolnych obowigzkow:

1. Biezace ksiegowanie wplywow podatkowych, prowadzenie kart ewidencji i kart
kontowych:
1.1. podatku od nieruchomosci od 0sob fizycznych,
1.2. podatku rolnego od o0s6b fizycznych,
1.3. podatku lesnego od 0sob fizycznych.
2. Egzekwowanie terminowych wptat podatkow, o ktérych mowa w pkt.1, poprzez:
2.1. biezace sporzadzanie upomnien,
2.2. biezace sporzadzanie tytutdéw egzekucyjnych (wykonawczych),
2.3. sporzadzanie wnioskdw o wpis hipoteki przymusowe;j,
2.4. biezacg wspolprace z komornikami skarbowymi oraz sgdowymi.
3. Wydawanie zaswiadczen o figurowaniu na dowodach wplat, niezaleganiu w podatkach
lub stwierdzajacych stan zalegtos$ci.
4. Przygotowywanie polecen zwrotu nadptaty podatku.
5. Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie prowadzonych spraw.
6. Przygotowywanie postanowien o umorzeniu, roztozeniu na raty, odroczeniu terminu
ptatnosci w zakresie podatkow pobieranych przez urzedy skarbowe.
7. Terminowe wystawianie faktur VAT oraz obstuga kasy fiskalnej w zakresie wptat na sie¢
wodociggowa.
8. Ewidencja i rozliczenie dokonanych wptat okreslonych w pkt. 7 zgodnie z podpisanymi
umowami.
9. Sporzadzanie sprawozdan oraz innych opracowan i informacji z caloksztaltu
prowadzonych spraw.
10. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz zalegto$ciach
przedsiebiorcow we wptatach srodkéw publicznych (na podstawie danych przekazanych

przez osoby przygotowujace decyzje w tym zakresie).



11. Prowadzenie ewidencji analitycznej niskocennych §rodkéw trwatych.

12. Rozliczanie inwentaryzacji niskocennych srodkow trwatych.

13. Rozliczanie bloczkow optaty targowej pobranych przez inkasentow.

14. Obliczanie wynagrodzenia inkasenta za pobor oplaty targowej oraz przygotowywanie listy

wyplat.

I1. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie*,

2) wyksztalcenie minimum wyzsze I stopnia w rozumieniu przepisOw ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce: ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,

3) minimum dwuletnie doswiadczenie w zakresie pracy w samorzadzie gminnym
na podobnym stanowisku, ktorego zakres obejmowat lub obejmuje zadania okreslone
W niniejszym ogloszeniu o naborze,

4) doswiadczenie w obstudze programu ‘POSESJA’,

5) nieposzlakowana opinia,

6) niekaralnos¢ za przestgpstwa popetlnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

8) znajomos¢ przepisOw prawa w szczegolnosci w zakresie: ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, ordynacji podatkowej, ustawy

0 podatkach i optatach lokalnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
I11. Wymagania dodatkowe:

1) umieje¢tnos¢ skutecznego komunikowania sie¢, radzenie sobie ze stresem, nastawienie
na wlasny rozwdj zawodowy i osigganie rezultatow,

2) umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office oraz znajomos$¢ obstugi programéw finansowo — ksieggowych,

3) mile widziana znajomos$¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca wykonywana na pierwszym pigtrze w budynku Urzedu Gminy Buczkowice,
2) stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze oraz obstuga urzadzen
biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan,

3) obstuga klienta zewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe,



4)
5)

bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na

pictro budynku). Budynek jest wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

V. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Buczkowice
wyniost: 2,5286.

umowa o pracg¢ na czas okre§Slony — 6 miesiecy (z obowigzkiem odbycia shuzby
przygotowawczej w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym), z mozliwoscig zawarcia w przyszto$ci umowy na czas
nieokreslony,

pelny wymiar czasu pracy,

rOwnowazny Czas pracy,

praca przy monitorze powyzej 4 godz. dziennie,

bezposredni kontakt z klientami,

poczatek zatrudnienia: po przeprowadzonym naborze.

V1. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

wypetniony 1 podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie, klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy oraz o$wiadczenia
1 zgodg stanowigcy zatacznik do ogloszenia o naborze**,

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy o okresie zatrudnienia,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢***,

kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i1 kwalifikacje zawodowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy.



2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w terminie do dnia 1.12.2023 r.
(decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy) na adres Urzgdu Gminy Buczkowice,
ul. Lipowska 730, 43-374 Buczkowice badz ztozy¢ osobiscie do dnia 1.12.2023 r.
do godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu Gminy Buczkowice w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Buczkowice — Podinspektor w Referacie Finansowym®.
Aplikacje, ktore wplynag do Urzgdu po uptywie okre$lonego terminu, nie beda
rozpatrywane.

3. Osoby, ktére speilnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione
0 dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

4. Dokumenty ztozone w naborze beda przechowywane:

— w przypadku os6b bedacych w pierwszej piatce najlepszych kandydatow
3 miesigce od daty nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem,

— w przypadku pozostatych kandydatéw — 3 miesiace od daty zakonczenia naboru.

Po uptywie wyzej wymienionych termindéw, dokumenty mozna bedzie odebrad
w sekretariacie Urzedu Gminy Buczkowice (I pigtro, pok.5). W przypadku nieodebrania
dokumentoéw we wskazanym terminie, dokumenty z naboru zostang zniszczone zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.
5. W¢jt Gminy Buczkowice zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania

przyczyny.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej: https://samorzad.gov.pl/web/gmina-buczkowice oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy Buczkowice, ul. Lipowska 730.
Woijt
Jozef Caputa

*Wojt Gminy, upowszechniajgc informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

**Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz o$wiadczenia dost¢pne sa w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Buczkowice w czesci dotyczacej rekrutacji.

***Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-buczkowice

