ZARZADZENIE Nr 22 /2018
Wajta Gminy Bielice
z dnia 01 sierpnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Bielice

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 j.t. oraz regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 9/2015r z dnia 10 czerwca 2015 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze: inspektor ds. windykacji naleznosci
budzetowych, §rodkéw trwatych.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o ktérym mowa w § 1 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOJT GMINY BIELICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. windykacji naleznosci budzetowych, $rodkéw trwatych

w Urzedzie Gminy Bielice ul. Niepokalnej 34, 74-202 Bielice

1.Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)
d)
e)
)

2
h)

spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych;

wyksztalcenie wyzsze, preferowane finanse publiczne ,ekonomia

biegla znajomo$¢ obstugi komputera,

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych
nieposzlakowana opinia, nieskazitelny charakter,

5 letni staz pracy na podobnym stanowisku,

dobra znajomo$¢ pracy i przepiséw prawnych z zakresu ustawy o rachunkowosci, o finansach
publicznych, ordynacji podatkowej

2.Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

umiejetnos$é pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

kreatywnosé,

umiejetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

zyczliwosé wobec interesantow,

umiej¢tno$é analizowania przepiséw z zakresu finanséw publicznych, ustawy o
rachunkowogci, ordynacji podatkowej

wysoka kultura osobista,

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
I/ Windykacja naleznosci budzetowych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkéw i optat,

b) terminowe wystawianie upomnien i prowadzenie biezacej windykacji dla zalegajacych w
zobowiazaniach podatkowych,

¢) dokonywanie rozliczen soltyséw z inkasa zobowiazan pienigznych i scista wspotpraca z
soltysami w tym zakresie,

d) ewidencja i ksiggowanie czynszow, uzytkowania wieczystego i biezace wystawianie
upomnien w tym zakresie oraz kierowanie dtuznikéw do sadu

e) prowadzenie zabezpieczen egzekucji administracyjnej i sadowej zaleglosci podatkowych i
niepodatkowych,

f) wspdlpraca z Urzgdami Skarbowymi i Komornikami Sagdowymi w zakresie postepowan
windykacyjnych,

g) pobor oplaty skarbowej od czynnosci urzedowych, zaswiadczen,

h) wystawianie podatnikom dowodow wptat.

i} Przeckazywanie dla Izby Rolniczej kwartalnych informacji o stanie realizacji dochodow z
tytutu odpisu od uzyskanych wplywéw z podatku rolnego.

II/ Srodki trwate, w tym:
1) Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych w formie komputerowej:
- kartoteki srodkéw trwatych z podziatem na grupy rodzajowe KRST



- zmiany w stanie srodkow trwatych
- obliczanie umorzen i amortyzacji i ich ewidencja.

2) Miesieczne uzgadnianie obrotow i sald srodkéw trwatych ze stanowiskiem ksiggowosci
budzetowe;j.

3) Uzgadnianie ewidencji $rodkéw trwalych ze stanowiskiem zajmujacym sie gospodarka
niernchomosciami w zakresie nabywania i sprzedazy nieruchomoéei gminnych.

4) Uzgadnianie stanu ksiegowego $rodkéw trwalych ze stanem faktycznym podczas inwentaryzacji.

5) Sporzadzanie terminowe sprawozdan z zakresu srodkéw trwatych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) stanowisko pracy usytuowane jest w budynku Urzgdu Gminy Bielice,
¢) praca siedzaca przy komputerze.

d) Obstuga interesantéw

5.Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, kserokopie Swiadectw
pracy,

d) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiegj¢tnosciach,

f) o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelmosprawno$é, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260).

6.Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ wiasnorecznie podpisane
i opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 r., poz. 1260).”

7.Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelmosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosi wigcej niz 6%.

8. O stanowisko moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.



9.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Bielice, ul.
Niepokalanej 34, pokéj nr 3 (sekretariat) lub droga pocztowa na adres Urzad Gminy Bielice, ul.
Niepokalanej 34, 74-202 Bielice, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor ds.
windykacji naleznosci budzetowych, $rodkéw trwatych”, w terminie do dnia 16 sierpnia 2018 r. do

godz. 15.30

10.Za termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych przestanych droga pocztows uwaza si¢ date ich

wptywu do Urzgdu Gminy.

11.Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy Bielice po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

12.Po dokonaniu wstgpnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, kandydaci, ktorzy
zakwalifikuja sie do dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie o dalszej procedurze

postepowania kwalifikacyjnego.
13 Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.bielice.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Bielice, ul.

Niepokalanej 34.

T



