OK. 210.4.2024
OGLOSZENIE O NABORZE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Potegowo ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko ds. rozliczania
podatkéw i optaty za odpady komunalne w Referacie Finansowym

I. Miejsce wykonywania pracy: Urzagd Gminy Potegowo, ul. Kosciuszki 5, 76-230 Potegowo

Il. Wymagania niezbedne
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,
5) nieposzlakowana opinia,

)

)
6) wyksztatcenie wyzsze,
7) minimum 1 rok stazu pracy w ksiegowosci,
)

8) znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Ordynacji Podatkowej, ustawy o ksiegach
wieczystych i hipotece, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, Kodeksu postepowania cywilnego.

lll. Wymagania dodatkowe (mile widziane)
1) preferowane wyksztatcenie o kierunku: administracja, rachunkowos¢ lub pokrewne,

2) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, sumiennosc,
obowigzkowos¢é, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan,
che¢ podnoszenia kwalifikacji, dobra organizacja pracy, odpornosc¢ na stres

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) Biezace ksiegowanie wptat z tytutu podatkéw iopfaty za wywdz odpaddéw komunalnych na kartotekach
podatnikow

2) Terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych- upomnienia

3) Organizowanie inadzorowanie inkasa ztytulu zobowigzan podatkowych, rozliczanie softyséw
z zainkasowanych kwot i wprowadzenie ich na poszczegdlne kartoteki podatnikéw

4) Obliczanie wynagrodzen prowizyjnych dla sottysow

)
5) Kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow
6) Uzgadnianie przypiséw i odpiséw z rejestrem wymiarowym

)

7) Sporzgdzanie zbiorczych zestawien z przypiséw, odpiséw, wptat, zalegtosci, nadptat z poszczegdinych
podatkéw i optat do sprawozdan budzetowych

8) Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach oraz o wykresleniu zadtuzen z hipoteki

9) Sporzagdzanie wnioskéw o wpis do ksigg wieczystych hipoteki przymusowej oraz zastawu skarbowego z tytutu
zadtuzen

10) Terminowe rozliczanie odpisu podatku rolnego na rzecz Pomorskiej Izby Rolniczej w Gdansku oraz
sporzgdzanie sprawozdan z wptywow podatku rolnego

11) Znajomos$¢ zasad obstugi kasy
V. Wymagane dokumenty
1. list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,
2. kwestionariusz osobowy-wtasnorecznie podpisany (wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do ogtoszenia),

3. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe
(w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy dotgczy¢ zaswiadczenie lub oswiadczenie ze wskazaniem
terminu wykonywania pracy),
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4. kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

5. podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestepstwo skarbowe, stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,
zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczgcg ochrony danych osobowych, wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych (wzér stanowi zatgcznik nr 2 do ogfoszenia).

Nie wymaga sie potwierdzania za zgodnoS$¢ z oryginatem dokumentdéw aplikacyjnych przedfozonych przez
kandydata.

VI. Termin skltadania dokumentow: 14.06.2024 r.

VII. Miejsce skltadania dokumentéw: Urzgd Gminy Potegowo pok. nr 15 (sekretariat)

VIIl. Sposob dostarczenia dokumentéw: osobiscie lub drogg pocztowg na adres Urzedu w zamknietych
kopertach z dopiskiem Nabor na st. ds. rozliczania podatkéw i optaty za odpady komunalne lub elektronicznie
przez ePUAP na adres: /83vb8xb7mi/SkrytkaESP

Decyduje data wplywu oferty do Urzedu. Oferty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

IX. Informacja o warunkach pracy:

1. Praca w wymiarze pelnego etatu (40 godz. tygodniowo Ilub 35godz. dla os6b z orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci)

2. Praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, wymagajgca wysitku
umystowego i diugotrwatej pozycji siedzgcej

4. Stanowisko usytuowane jest na parterze w budynku 3-y kondygnacyjnym, w ktérym nie ma windy
5. Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig jego przedtuzenia na czas nieokreslony
6. Termin zatrudnienia — od 01.07.2024 r. (ewentualnie do uzgodnienia)
X. Urzad Gminy Potegowo oferuje:
1. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (13-tka)
2. Mozliwos¢ uzyskania nagréd uznaniowych, jubileuszowych

3. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach, kursach, atakze szansa na
dofinansowanie do wybranych form edukac;ji wtasnej (studia)

4. Mozliwo$¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zdrowie i zycie, PPK

5. Pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku wtasnego (wczasy pod gruszg) iwypoczynku dzieci (np.
kolonie, obozy), dofinansowanie do sportu ikultury, zaktadowe pozyczki na preferencyjnych warunkach,
bezzwrotna pomoc finansowa w trudnych sytuacjach, swigteczne finansowe benefity

7. Mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb indywidualnych wymagan zdrowotnych

Xl. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia o0séb z niepetnosprawnosciami w Urzedzie,
w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
wyzszy od 6 %.

Xll. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej

1. Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i rozmowe
kwalifikacyjna.

2. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajagcy wymogi formalne
okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani telefonicznie lub poprzez e-mail.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.potegowo.pl (zaktadka nabory) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Potegowo.

4. Wojt zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyn.
Dodatkowych informaciji udziela Pani Dorota Majchrzak — Skarbnik Gminy — tel. 59 845 49 83, pok. nr 10
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Potegowo, dn. 3 czerwca 2024 roku

Zastepca Wojta Gminy

Anna Boniecka
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