Zalgcznik Nr 3

Wojt Gminy Milejewo

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze do spraw ksiegowosci dochodow.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Milejewo, ul. Elblaska 47, 82-316 Milejewo
Stanowisko pracy: urzednicze stanowisko do spraw ksiegowosci dochodow

I. Wymagania niezb¢dne:

Spetnienie wymogow kwalifikacyjnych dla stanowisk urzedniczych okreslonych w ustawie
dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 poz.
1282 ze zmianami ) w szczego6lnoscei:

1.

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

. niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

wyksztalcenie: minimum $rednie i pigcioletni staz pracy lub wyzsze i trzyletni staz
pracy

bardzo dobra znajomos¢ procedur administracyjnych, ordynacji podatkowej, przepisow
dot. ksiggowosci, finanséw publicznych i rachunkowosci oraz z zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku

II. Wymagania dodatkowe :
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doswiadczenie w pracy w ksiggowosci,

. umiejetnos¢ analitycznego myslenia, szybkiego podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa obowigzujacych na
stanowisku,

sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé , komunikatywnosé,

znajomos$¢ komputerowych programéw finansowo-ksiegowych, pakietu Microsoft
Office, programow i aplikacji wykorzystywanych w administracji i ksiegowosci,
odpornos¢ na stres,

dokumenty potwierdzajace dodatkowe umiejetnosci lub wyksztatcenie,

prawo jazdy kat. B

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

2.
3.

prowadzenie ksiggowosci jako organu Gminy i Urzgdu jako jednostki budzetowej oraz
sporzadzanie bilansow,

prowadzenie ksiggowosci podatkowe;,

prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych



(9]

B 000 o

0.

11.
12,
13.

14.
15.

prowadzenie egzekucji podatkowe;,

wydawania na podstawie posiadanych dokumentéw zaswiadczen o niezaleganiu
w podatkach,

przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu dochodow,

przygotowywanie prognoz/planow dochodéw budzetowych,

sporzadzanie decyzji o umorzeniach i odroczeniach zaleglosci podatkowych,
sporzadzanie okresowych sprawozdan o stanie naleznosci,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z zaleglosci przedsi¢biorcoOw na rzecz sektora
finansow publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg srodkéw transportowych,

zabezpieczanie naleznosci poprzez ustanawianie hipotek

prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

wspolpraca z Dziatem Egzekucyjnym Urzgdu Skarbowego w Elblagu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urz¢dniczym

W

W

6.

forma zatrudnienia — umowa o prace w wymierze 1 etatu w godzinach pracy urzedu,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze budynku;

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

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientem.

termin rozpoczecia pracy — 01 kwietnia 2022 r.

V. Informacja o wskaznikach zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty

B LD =

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub dodatkowe uprawnienia

( kserokopie dyplomoéw uczelni, zaswiadczen, ukonczonych kursow, seminariow itp.)
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

kserokopie $wiadectw pracy — poswiadczone przez kandydata za zgodno$é

z oryginalem,

oswiadczenie kandydata, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umySine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21



listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

9. os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym objetym naborem

10. oswiadczenie o nastepujacej tresci : ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawqg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
dorgczone listownie w terminie do dnia 8 marca 2022 r. do godz. 15.00 pokéj nr 12,
pod adres : Urzad Gminy Milejewo ul. Elblaska 47, 82-316 Milejewo w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze do spraw ksiggowosci
dochodow”

Decyduje termin wplywu dokumentéw do Urz¢edu Gminy Milejewo.

Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela Sekretarz Gminy Milejewo,
tel. 55231 22 84.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy Milejewo
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Milejewo.

Po uptywie 1 miesigca od ogloszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych
kandydatow, ktore nie zostaly odebrane zostang zniszczone.

Milejewo, 23 lutego 2022 roku



