ZARZADZENIE NR WOR.120.56.2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
z dnia 8 listopada 2018 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. windykacji naleznosci oraz
ksiggowosci budzetowej Miasta i Gminy Witnica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22018 r., poz. 994 z pézn. zm.) oraz art. 7 pkt. 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. windykacji naleznosci oraz
ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wecelu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje si¢ Komisje
Rekrutacyjng w skladzie:

1) Urszula Sawicka — Sekretarz Gminy Witnica, przewodniczacy komisji;

2) Pawel Lopatka — Zastepca Burmistrza, cztonek komisji;

3) Magdalena Mysko — Skarbnik Gminy Witnica, cztonek komisji;

4) Katarzyna Cybutka — Kierownik Wydziatu Finansow i Budzetu, cztonek komisji;

5) Agnieszka Szuciak — Inspektor ds. kadr, cztonek komisji.

2. Komisja dziata w oparciu o tre§¢ Zarzadzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracownikow
na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta
1 Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktéorym mowa w § 1 pkt. 1 podlega

opublikowaniu na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Witnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr WOR.120.56.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 8 listopada 2018 r.
OGLOSZENIE :
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Witnica ul. Plac Andrzeja Zablockiego 6, 66-460 Witnica.
II. Stanowisko urzednicze: ‘
Stanowisko ds. windykacji naleznosci oraz ksiggowosci budzetowe;.
IIL. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:

1. Komérka organizacyjna, w ktorej sktad wchodzi stanowisko pracy: Wydziat Finansoéw 1
Budzetu.

2. Bezposredni przetozony: Kierownik Wydziatu Finanséw i Budzetu.

3. Podleglo$é w strukturze organizacyjnej: Zastepca Burmistrza.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:
1. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow,
bezbtednie w sposob chronologiczny i biezacy;
2. Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym zgodnie z
ustawa o rachunkowosci;
3. Ksiegowanie wptat na kontach podatnikow;
4. Prawidlowa i biezaca weryfikacja konta 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych” poprzez uzgodnienia ewidencji szczegdlowej z ewidencjg analityczna;
5. Systematyczna kontrola terminowosci wplat naleznosci podatkowych i cywilnoprawnych;
6. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania - $rodkow
egzekucyjnych na wszystkie naleznosci;
7. Wystepowanie z wnioskiem do Sadu Rejonowego celem dokonywania wpisow hipoteki
przymusowej z tytuléw wykonawczych;
8. Dokonywanie zwrotéw i zaliczanie nadptat w catosci lub w czeséei na poczet przyszlych
naleznosci podatkowych;
9. Wystawianie postanowiefi o sposobie zarachowania wplat oraz postanowien w sprawie
zwrotu nadptaconej wplaty;
10. Windykacja podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetu Gminy oraz
gromadzenie dokumentacji zwiazanej z procesem windykacyjnym;
11. Naliczanie odsetek oraz rozliczanie wplat w przypadku nieterminowego regulowania
naleznosci;
12. Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych oraz biezaca aktualizacja.
13. Biezaca analiza zaleglosci w celu prowadzenia egzekucji lub dokonania odpiséw
zaleglo$ci przedawnionych;
14. Dokonywanie miesi¢cznych uzgodnien obrotéw i sald;
15. Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydania
zaéwiadczef o wysokosci zalegtosci podatkowych;
16. Prowadzenie postepowania w sprawach przeniesienia odpowiedzialnodci za zalegtosci
podatkowe;
17. Sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu windykacji;
18. Prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem od srodkow transportowych;




19. Wspétdziatanie ze stanowiskami pracy ds. wymiaru podatkéw i optat w dziatalnosci
kontrolnej podmiotéw oraz w opiniowaniu wnioskéw o odroczenie i umorzenie
naleznos$ci podatkowych;

20. Przygotowanie projektéw uchwat w sprawach optat lokalnych;

21. Terminowe przygotowanie danych miesiecznych, kwartalnych i rocznych niezbednych
do sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej;

22. Ochrona bazy danych w ewidencji podatkowej zgodnie z aktualnie obowiazujacymi
przepisami;

23. Zatatwianie interesantéw, udzielanie im niezbednych informacji i wyjasnien zgodnie ze
zgloszonymi potrzebami w zakresie spraw objetych stanowiskiem pracy;

24. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego

V. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezb¢dne:

1. wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym lub administracyjnym (preferowany
kierunek: rachunkowos¢ lub finanse),

2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

€O najmniej roczny staz pracy w ksiegowosci budzetowe;.

Nowm

. Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ ustaw: Ordynacja podatkowa, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji, ustawy Kodeks postepowania cywilnego, ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, podstaw ustawy
o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

umiejetnosé bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,

umiejetnosé pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie,

sprawnos¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

zdolnos¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych,

utozsamianie si¢ z pracodawcg i dazenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej pracy,
tatwos¢ nawiazywania kontaktu, dobry kontakt z interesantem.

—
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VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci sie w budynku Urzedu Miasta

1 Gminy Witnica przy ul. Plac Andrzeja Zablockiego 6, II pigtro. W budynku brak jest windy
osobowe;.

VII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosil
powyzej 6%.



VIII. Wykaz dokumentow, ktére nalezy zlozy¢:

list motywacyjny,

zyciorys,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie i uprawnienia,
kserokopie zaswiadczefi o ukoficzonych kursach i szkoleniach,

kwestionariusz osobowy,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe
(wyloniony kandydat bedzie zobowiazany do przediozenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego),

8. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9. os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
10. ewentualne referencje z poprzednich miejsc prac.

11. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawniefi, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 r.,
poz. 1260 z pézn. zm.) jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

SON R e

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzula:
JWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja
2018 . 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pozn. zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
z pozn. zm.).”.

IX. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Witnica, 66-460 Witnica, ul. Plac -Andrzeja
Zablockiego 6, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. windykacji naleznosci oraz
ksiegowosci budzetowej”, w terminie do dnia 22 listopada 2018 r., do godz. 14,
Decyduje data wplywu do sekretariatu Urz¢du Miasta i Gminy Witnica. Aplikacje, ktére
wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu.
Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie

pisemnej. Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Miasta i Gminy Witnica —
p. Urszula Sawicka (tel. 95 721 64 40).

Witnica, dnia 8 listopada 2018 r.




