Wjt Gminy Lipusz
ul. Wybickiego 27
83 - 424 Lipusz

ogtasza nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci i windykacji

I. Wymiar: 1 etat - umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
Il. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
1. wyksztatcenie wyisze
2. znajomos¢ przepiséw: ordynacja podatkowa, w szczegélnosci Dziat Il i VII, ustawa o podatkach
i optatach lokalnych, ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w szczegdlnosci Dziat
| oraz rozporzadzenie w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych, rozporzadzenie
w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego;
3. umiejetnos¢ porwanego redagowania pism;
4. umiejetnos¢ interpretacji pism;
5. umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFice), programéw finansowo-ksiegowych Radix WIP+
i FKB;
6. obywatelstwo polskie;
7. nieposzlakowana opinia;
8. niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysinie
przestepstwa skarbowe;
9. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Ill. Wymagania dodatkowe:
. staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych;
. umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy na stanowisku;
. umiejetnos¢ pracy w zespole;
. sumiennosé, doktadnos¢;
. poczucie odpowiedzialnosci;
. wysoka kultura osobista;
. samodzielnos¢;
. hastawienie na rozwdj i samodoskonalenie.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. prowadzenie technikg komputerowg z wykorzystaniem programow finansowo- ksiegowych RADIX
WIP+ i FKB+ ksiegowosci, tj:
* ksiegowanie wptat na poszczegdlnych kontach indywidualnych podatnikow (WIP+),
¢ prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej podatkéw i optat stanowigcych dochody
gminy (FKB+);
2. kompletowanie dowodow ksiegowych, biezgca kontrola wyciggdw bankowych w zakresie
dochodéw budzetowych;
3. ewidencja i ksiegowanie wyciggdw bankowych w zakresie dochodéw budzetowych, sporzadzenie
polecen ksiegowania dla pracownika prowadzacego ewidencje i ksiegowos¢ gminy jako Organu;
4. rozliczanie inkasentéw z inkasa naleznosci podatkowych i innych optat oraz obliczanie
wynagrodzen prowizyjnych dla inkasentow;
5. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw;
6. terminowe przygotowanie postanowien w sprawie zaliczania wptat podatnikéw;
7. terminowe zaliczanie nadptat, w tym: terminowe zwroty nadptat, terminowe przygotowanie
postanowien w sprawie zaliczania nadptat;
8. systematyczna kontrola terminowosci zaptaty podatkéw i optat;
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9. terminowe wszczynanie czynnosci windykacyjnych: informacji o zalegtosci oraz wysytanie
upomnien i wystawianie tytutéw wykonawczych;

10. powiadamianie organu egzekucyjnego o kazdej zmianie wysokosci zalegto$ci podatkowej objetej
tytutami wykonawczymi: aktualizacje, ograniczanie, wycofanie oraz zawieszenie tytutéw
wykonawczych;

11. monitorowanie przebiegu postepowan egzekucyjnych, wysytanie zapytan do organdéw
egzekucyjnych w sprawie zatatwienia wniosku egzekucyjnego;

12. ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych niezbednych do wydania zaswiadczen
podatkowych oraz realizacji zwrotéw nadptat i mylnych wptat;

13. ustalanie naleznosci przedawnionych oraz watpliwych;

14. prowadzenie metryki spraw, dla ktérych obowigzek ich prowadzenia nie zostat wytgczony;

15. zgtaszanie wierzytelnos$ci do komornikéw sgdowych;

16. biezgca obstuga podatnikdw;

17. sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdan z wykonanych dochodéw budzetowych
przepisanych i nieprzepisanych oraz uzgadnianie z ksiegowoscig budzetowg;

18. sporzadzanie sprawozdan o zaleglych naleznosciach przedsiebiorcow z tytutu sSwiadczen
na rzecz sektora finanséw publicznych;

19. sporzadzanie dokumentacji na nosniku trwatym (archiwizacja) w termiach okreslonych
w przepisach oraz doraznie na polecenia.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. usytuowanie stanowiska: Il pietro w budynku wielokondygnacyjnym, schody, winda;

2. czas pracy: peten wymiar - 40 godz. tygodniowo;

3. dtugotrwata obstuga komputera;

4. pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%

VII. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania plik PDF ponizej lub
w sekretariacie Urzedu Gminy),

2. wiasnorecznie podpisane: list motywacyjny i zyciorys,

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

4. kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach (jezeli takie miaty miejsce),

5. kserokopie swiadectw pracy (jezeli jest to kolejne zatrudnienie),

6. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do zitozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢,

7. Wtasnorecznie podpisane oswiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie.

- o0 stanie zdrowia.

List motywacyjny, Zyciorys i wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula: wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawg
o pracownikach samorzgdowych.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Lipusz
w zaklejonej kopercie z napisem : ,,nabdr na stanowisko urzednicze” w terminie do dnia 18.10.2023 r.
do godz. 15.00



Aplikacje, ktore wptyng niekompletne Ilub po uptywie okresSlonego terminu nie beda
rozpatrywane. Decyduje data wptywu do Urzedu. Ztozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.

IX. Inne informacje:

1. Analizy dokumentédw dokona Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzgdzeniem Wojta Gminy Lipusz.
2. Osoby, ktére spetniaja wymagania formalne zostang powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej za  posrednictwem  podanego przez siebie telefonu kontaktowego.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.lipusz.biuletyn.net/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Lipusz.
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