Wéjt Gminy Jordanéw Slaski
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ | PODATKOWEJ
W URZEDZIE GMINY JORDANOW SLASKI

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowos¢, finanse publiczne,

prawo,

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

niekaralnos¢ za umysSine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie wiedzy z zakresu:

*  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.)

*  ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 267 ze zm.),

*  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze
zm.),

*  ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.),

*  ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r., poz. 749),

*  ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2014 r., poz.
849 ze zm.),

*  ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 1381 ze zm.),

*  ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz.
1054 ze zm.),

*  ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych (Dz. U. z 2012 r.,
poz. 361 ze zm.),

*  ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2012r., poz. 1015 ze zm.),

*  ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2012 r., poz. 1282 ze zm.),,

*  ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, (Dz. U. z 2014 r., poz.
1182 ze zm.)

oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw.

8) znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej i ksiegowosci podatkowej,

9) wiedza z obszaru systemu podatkow i optat lokalnych,

10) znajomos¢ procedur administracyjnych,

11) umiejetnos¢ obstugi programéw ksiggowo-finansowych, pakietu MS Office oraz urzadzen

biurowych.



WYMAGANIA DODATKOWE (pozadane ale nieobowigzkowe):

1) doswiadczenie zawodowe nabyte w trakcie zatrudnienia w jednostce samorzadu terytorialnego
lub innej jednostce sektora finanséw publicznych (w komdrce finansowo-ksiegowej),

2) znajomos¢ ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz. U. z 2013 r., poz. 1399 ze zm.), ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U.
z 2013 r., poz. 21 ze zm.) oraz ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece
(Dz. U.z 2013 r., poz. 707 ze zm.),

3) zdolnosci analityczne,

4) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosc¢, kreatywnosé,
konsekwencja i obowigzkowo$¢ przy realizacji zadan, punktualno$¢, rzetelnos¢, sumiennosé,
umiejetnos¢ organizacji pracy, wysoka kultura osobista,

6) gotowos¢ do czestych wyjazdédw i podnoszenia swoich kwalifikacji,

7) prawo jazdy kat. ,B”.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

3) kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych dokumentéw
do ujecia w ksiegach rachunkowych,

4) biezace ksiegowanie dokumentéw w zakresie:
- wydatkow,
- zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
- sum depozytowych,

5) prowadzenie ksiag rachunkowych:
- dziennik,
- konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna),
- konta ksiegi pomocniczej (ewidencja analityczna),

6) systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw oraz sald kont syntetycznych z wia$ciwymi
osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ewidencji pomocniczej,

7) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotéw i sald,

8) przygotowanie na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych zestawienia sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych,

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych (Rb-28S),

10) wykonanie innych sprawozdan i raportéw wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki,

11) przeprowadzanie rocznej weryfikacji sald kont,

12) wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
ksiegowych,

13) nanoszenie plandéw, zmian planéw oraz zaangazowania wydatkéw budzetowych na kontach
pozabilansowych zespotu ,9” na podstawie posiadanych dokumentéw,

14) sporzadzanie niezbednych wydrukéw ksigg rachunkowych,

15) informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach w procesie

opracowania lub zmiany planéw finansowych i realizacji budzetu,

wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych i not korygujacych VAT,

prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy VAT,

sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT-7,

terminowe i systematyczne dziatania w zakresie odzyskiwania naleznego podatku VAT,
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20) prowadzenie rejestru przypisow i odpiséow dla zobowigzah podatkowych zwigzanych
z gospodarka odpadami,

21) prowadzenie petnej ewidencji wynagrodzen pracownikéw urzedu, w tym sporzadzanie list ptac
pracownikéw oraz dokonywanie rozliczen publiczno - prawnych,

22) kompletowanie dokumentéw do prawidtowego sporzgdzania list wyptat wynagrodzen i zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego,

23) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow urzedu,

24) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen z zachowaniem
obowigzujacych przepisow,

25) prowadzenie ewidencji wyptaconych wynagrodzen i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

26) wykonywanie obowigzkoéw nalezacych do ptatnika w zakresie podatku dochodowego od oséb
fizycznych wynikajacych z obowigzujacych ustaw w tym zakresie oraz rozporzadzen
wykonawczych,

27) sporzadzanie i wydawanie rocznych rozliczen podatkowych PIT-11, PIT-40,

28) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od oséb
fizycznych odnosnie dokonywanych wptat pracownikéw, os6b zatrudnionych na podstawie uméw
Zlecenia i o dzieto,

29) obstuga programu “Ptatnik” w zakresie przekazywania zestawow rozliczeniowych i deklaracji
osobowo — zgtoszeniowych (sporzadzanych przez pracownikow merytorycznych) do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych w formie elektroniczne;j,

30) sporzadzanie raportéw miesiecznych ZUS DRA, RMUA,

31) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
i robét publicznych,

32) sporzadzanie wniosku do Urzedu Pracy o refundacje wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych

w ramach robét publicznych i interwencyjnych,

prowadzenie kart zasitkdw chorobowych i opiekunczych,

sporzadzanie deklaracji i informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych,
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wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkdéw na prosbe pracownika,
kompletowanie dokumentéw ptacowych pracownikéw odchodzacych na emeryture badz rente,
wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikéw,
sporzgdzanie informacji oraz deklaracji dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,
39) ksiegowanie na konta podatkéw wptat:
a) podatku rolnego od oséb fizycznych i prawnych,
b) podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych i prawnych,
c) podatku lesnego od oséb fizycznych i prawnych,
40) przeksiegowywanie nadptat,
41) ksiegowanie przypiséw i wptat czynszéw za lokale mieszkalne i uzytkowe,
42) egzekucja od podatnikow obowigzku terminowego regulowania zobowigzan podatkowych:
a) wystawianie tytutldw wykonawczych,
b) naliczanie i pobieranie kosztéw upomnienia,
c) prowadzenie rejestrow upomnien i tytutdbw wykonawczych,
d) sporzadzanie wnioskdw do wydzialu ksigg wieczystych o wpis hipoteki przymusowej
zalegtosci podatkowej,
e) wydawanie postanowien o zarachowaniu wptat na podatek i odsetki.
43) rozliczanie sottyséw z terminowych wptat do banku zebranych naleznosci od podatkéw:



a) naliczanie wynagrodzenh sottysom za inkaso podatkdéw na podstawie ustalonej przez rade
prowizji,

44) sporzadzanie list — ekwiwalent pieniezny dla strazakéw OSP za udziat w akcjach ratowniczo

- gasniczych.

45) wydawanie zaswiadczen o zaleganiu lub nie zaleganiu w optatach podatkow.

WARUNKI PRACY | PLACY:

1)
2)

wymiar czasu pracy: petny etat,

zatrudnienie na czas okreslony (trzy miesigce) z mozliwoscig nastepczego zawarcia umowy
0 prace na czas nieokreslony,

przewidywany termin zatrudnienia: maj 2015 .

zasady wynagrodzenia - zgodne z Zarzadzeniem nr 12/2009 Wéjta Gminy Jordanéw Slaski
z dnia 18 maja 2009 r. w sprawie ustanowienia regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jordanéw Slaski ze zm.,

praca o charakterze administracyjno-biurowym, zwigzana z obstugqg klienta,

stanowisko pracy usytuowane na pierwszym pietrze, wyposazone w zestaw komputerowy,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku oséb
niepetnosprawnych (brak windy, podjazdu),

pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sg dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Stosownie do art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)
informuje, ze w miesigcu lutym 2015 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyijny,

zyciorys - curriculum vitae, z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu doswiadczenia
zawodowego,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

odwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukofnczenie osiemnastego roku
zycia,

kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach,

10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
11) inne dodatkowe dokumenty uznane za wazne przez kandydata zainteresowanego praca.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Jordanéw Slaski
(sekretariat - pok. Nr 8) ul. Wroctawska 55 55-065 Jordanéw Slaski lub pocztg - listem poleconym na
adres urzedu z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
i podatkowej w Urzedzie Gminy Jordanéw Slaski”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 marca
2015r.

W przypadku przestania dokumentéw listem poleconym o ztozeniu ich w terminie decyduje data wptywu
do Urzedu, a nie stempla pocztowego.

Dokumenty, ktdre wpltyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Do wymaganych dokumentdow aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie tresci:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2014 r., poz.1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202 ze zm.)".

Inne informacje:
Informacja o wynikach naboru ogtoszona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Jordanoéw Slaski www.bip.jordanowslaski.pl oraz umieszczona bedzie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostanq indywidualnie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej i testu merytorycznego (organizator naboru zastrzega sobie prawo przeprowadzenia
wytgcznie rozmowy kwalifikacyjnej).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢:
- w zakresie procedury naboru, spraw formalnych i merytorycznych: tel. 71 39 11 588.

Wojt Gminy Jordanéw Slaski

(-) Henryk Kuriata



