Urzad Gminy w Dagbrowie Biskupiej
ul. Topolowa 2
88- 133 Dabrowa Biskupia
Ogtoszenie
Wéjt Gminy Dgbrowa Biskupia
ogtasza nabér na stanowisko mtodszego referenta w Referacie Finansowym

Wymagania niezbedne:

-obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych,

-petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
-wyksztatcenie wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku okreslonym w
ogtoszeniu - preferowany kierunek ekonomia,

-brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

-nieposzlakowana opinia,

- co najmniej 6 miesieczny okres pracy lub odbywania stazu w administracji publicznej,
-znajomos¢ przepiséw prawnych stosowanych w administracji a w szczegélnosci
dotyczacych: samorzgdu gminnego, finanséw publicznych, rachunkowosci, podatkéw i optat
lokalnych oraz postepowania egzekucyjnego w administracji,

-dobra znajomos$¢ obstugi komputera - umiejetno$é obstugi komputera w stopniu co
najmniej dobrym: pakiet MS Office, (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe:

Predyspozycje osobowosciowe:

- umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i skutecznego komunikowania sie,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- odpowiedzialnosg,

- obowigzkowos¢ i rzetelnosé,

Zakres wykonywanych zadan

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkdéw lokalnych od oséb fizycznych, oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;j.

2. Miesieczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej wptywow z
tytutu podatkdw lokalnych.

3. Windykacja naleznosci z tytutu podatkdéw lokalnych — wystawianie upomnien, tytutéw
wykonawczych, sporzgdzanie wnioskdw do sgdu o wpis hipotek przymusowych i
stosowanie innych srodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa.

4. Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutow wykonawczych.

5. Prowadzenie postepowan w/s okreslenia wysokosci nadptat z tytutu podatkéw
lokalnych, przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych nadptate, zwrot i rozliczanie
nadpftat.

6. Przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wpfaty.

7. Dokonywanie kwartalnych przypiséw odsetek od zalegtosci.



8. Dokonywanie odpiséw aktualizacyjnych zalegtosci w okresach bilansowych.

9. Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow w zakresie inkasa
podatkéw od nieruchomosci, rolnego i leSnego od 0sdb fizycznych.

10. Sporzadzanie wykazu inkasentow za inkaso podatkdéw do przygotowania listy wyptat.

11. Kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald.

12. Przygotowanie danych do sporzgdzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
potrocznych i rocznych z wykonania dochoddw z zakresu prowadzonych spraw.

13. Przygotowywanie danych do sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych
do projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu.

14. Ewidencja ksiegowa i egzekucja czynszow dzierzawnych za grunty.

15. Ewidencja ksiegowa i egzekucja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego.

16. Rozpisywanie wyciggdw bankowych.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko pracy miesci sie na parterze
budynku. Wykonywanie obowigzkéw zwigzane jest z obstugg komputera oraz innych
urzadzen biurowych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu marcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

-list motywacyjny,

-zyciorys (CV )z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

-kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

-kopie dokumentdow potwierdzajgcych doswiadczenia zawodowe kandydata,
-o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na

stanowisku mtodszego referenta,

-o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

-o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

-kwestionariusz osobowy.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér” nalezy sktadac osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy lub przesta¢ pocztg (liczy sie data wptywu do urzedu) na adres :
Urzad Gminy w Dabrowie Biskupiej

ul. Topolowa 2

88-133 Dgbrowa Biskupia

w nieprzekraczalnym terminie do 22.04.2024 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 311 70 13.

Dabrowa Biskupia 12.04.2024 r.
Wjt Gminy

Marcin Filipiak



