do Zarzadzenia Nr 3/2023
Wojta Gminy Goczalkowice-Zdroj
z dnia 8 lutego 2023r.

OGLOSZENIE

WOJT GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE SPECJALISTY

DS. KSIEGOWOSCI, WINDYKACJI I ROZLICZE’N
W URZEDZIE GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj
Ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice — Zdroj

OKkreslenie stanowiska:

Specjalista ds. ksiggowosci, windykacji i rozliczen — 1 etat

I11. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

obywatelstwo polskie, o stanowisko nie moga ubiegac si¢ osoby, o ktérych mowa w art.
11 ust 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze, preferowane na kierunkach ekonomia, finanse i rachunkowos¢,
staz pracy — nie wymagany

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku urzedniczym,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popeilnione umyslnie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ przepisdOw prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy, tj. w
szczegolnos$ci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
ustawy o ksiggach wieczystych 1 hipotece, ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska WINDOWS, MS Office,

10) prawo jazdy kat. B.

IV. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

komunikatywno$¢, sumienno$¢, obowigzkowos¢,
dyspozycyjnosc¢,

umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

znajomos$¢ programu ksiggowego KAN.



V. Zakres wykonywanych zadan:

Na stanowisku d/s ksiegowosci, windykacji i rozliczen prowadzone sg sprawy zwigzane z
ksiggowoscia podatkow i optat lokalnych, naleznos$ci publicznoprawnych oraz optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi od wtascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych, a
takze windykacja naleznosci i egzekucja z majatku dluznika. Zakres wykonywanych zadan

obejmuje w szczegodlnosci:

V1.

1) prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych dla podatkow i optat lokalnych,
naleznosci publicznoprawnych i oplat za gospodarowanie odpadami,
2) obstuga petentow w zakresie nalezno$ci podatkowych i publicznoprawnych,

3) wymiar i pobor podatku od $rodkoéw transportowych,

4) rozliczenie wptat z podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej,

5) biezace ksieggowanie wptat gotowkowych i bezgotowkowych z wyciggdéw bankowych,
6) prowadzenie oraz ksiggowanie rozrachunkow i zwrotow,

7) kontrolowanie realizacji wptat naleznosci podatkowych 1 publicznoprawnych,
kontrolowanie terminowos$ci wplat, naliczanie zaleglo$ci 1 odsetek za nieterminowe
regulowanie nalezno$ci,

8) terminowe podejmowanie czynnoSci zwigzanych z zastosowaniem S$rodkow
egzekucyjnych, w tym: wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty oraz tytutléw
wykonawczych,

9) prowadzenie czynno$ci po stronie wierzyciela w trybie ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

10) wspotpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych spraw,

11) prowadzenie postepowania zabezpieczajgcego na ruchomosciach,

12) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych.

13) sporzadzanie decyzji w sprawie zalegto$ci, odsetek za zwtoke, prolongaty,

14) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczaniem naleznosci hipoteka,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig spadkobiercow i 0sob trzecich za
zalegtosci podatkowe,

17) sporzadzanie projektow uchwat wnoszonych przez Wojta pod obrady Rady gminy
oraz projektow zarzadzen Wojta,

18) sporzadzanie materialow niezbednych do opracowania projektu budzetu gminy w
czesci dotyczacej [prowadzonych spraw,

19) opracowywanie analiz, prognoz, ocen i informacji w ramach prowadzonych spraw

20) sporzadzanie sprawozdan, wedlug obowigzujacych wzoréw, w tym sprawozdan
statystycznych,

Informacja o warunkach pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) praca administracyjno-biurowa wraz z obstugg klienta w budynku Urzedu Gminy w
Goczatkowicach-Zdroju przy ul. Szkolnej 13, a takze wizje, ogledziny i kontrole w
terenie,

3) z zastrzezeniem punktu 4 zatrudnienie mozliwe od marca 2023r. na okres 2 lat z
mozliwos$cig zmiany rodzaju umowy na umowg¢ na czas dtuzszy lub nieokreslony,

4) w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowa jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy (zgodnie
z art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych),



5)

6)

7)

8)

obowigzek odbycia shuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym — (zgodnie z art.16 ust. 3 w/w ustawy — dotyczy osob
podejmujacych prace po raz pierwszy, o ktérych mowa w punkcie 4),

stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku Urzedu Gminy. Wejscie do
budynku Urzedu z podjazdem dla osob niepetnosprawnych. Budynek jest wyposazony
w windg.

praca z wykorzystaniem komputera, w tym z programem elektronicznego obiegu
dokumentow,

obsluga urzadzen biurowych.

VIl. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

zgloszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedtug zatacznika nr
1 do niniejszego ogloszenia,

o$wiadczenia i zgoda, wedtug zatacznika nr 2 do niniejszego ogtoszenia

klauzula informacyjna, wedtug zatacznika nr 3 do niniejszego ogloszenia

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

inne dokumenty o posiadanych umiejetnosciach lub osiggnieciach zawodowych,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku,

Zgloszenie kandydatury, kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna 1 o$wiadczenia
powinny by¢ opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem.

VI1I1. Informacje dodatkowe:

1)

2)

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Goczatkowice-Zdroj, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzagdowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy lub przestaé poczta, w
terminie do dnia 20 lutego 2023r. ( poniedzialek), do godz. 15.00 (decyduje data wplywu
do Urzedu Gminy)

na adres:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj

ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice-Zdroju

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor kandydatow na stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci, windykacji i rozliczen”.
X. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po terminie nie bedg rozpatrywane.



XI. Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

XI1. Termin przeprowadzenia wstgpnej selekcji: 21 luty 2023 r. (wtorek)

XI11. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang poinformowani na jedng z podanych danych kontaktowych w kwestionariuszu
osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy /www.bip.goczalkowicezdroj.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Goczatkowice-Zdr¢j ul. Szkolna 13.

Wojt Gminy
Goczatkowice-Zdroj
(-) Gabriela Placha



