ZARZADZENIE NR 41/17
BURMISTRZA GMINY ZYCHLIN
z dnia 17 maja 2017 r.

w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze - Miodszego Referenta w Finansowym

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. 2015, poz.1515, 1045 i 1890) oraz 8 3 Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Zychlinie, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia

Nr 25/10 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 26 marca 2010 r. zarzgdzam, co nastepuje:

8 1. Powotuje sie komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na

wolne stanowisko urzednicze - Mlodszego Referenta w Referacie Finansowym

w nastepujacym sktadzie:

1 Waldemar Bartochowski - Przewodniczgcy Komisji
2. Emilia Rajewska - cztonek
3. Iwona Smietanka - czionek
4. Jolanta Witkowska - cztonek

8 2. Ustala sie termin zakonczenia prac Komisji do dnia 30 czerwca 2017r.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



URZAD GMINY W ZYCHLINIE
ul. Barlickiego 15

woj. Md*“ piw Janowski BURMISTRZ GMINY ZYCHLIN
NIP 775-15-32-623 NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W ZYCHLINIE
MEODSZEGO REFERENTAW REFERACIE FINANSOWYM

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. nr 223, poz. 1458 ze zm) oraz 8 5 Zarzadzenia Nr 25/2010 Burmistrza
Gminy Zychlin z dnia 26 marca 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Zychlinie

ogtaszam

nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Miodszego Referenta w Referacie Finansowym.

Liczba i wymiar etatu: 1 caty etat

Niezbedne wymagania: kandydatem na wymienione stanowisko moze by¢ osoba, ktéra:

1 Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym.

2. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdw.

3. Posiada wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: ekonomia, finanse i rachunkowosc,
administracja, prawo.

4. Posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

5. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe.

7. Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

8. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku.
9. Wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane z rekrutacja.
Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy;

1 Znajomos¢ przepisOw ustaw:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmimiym (tj. Dz. U. 2015 ze zm.),

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 23, ze zm.),

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 201 ze

zm.).

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j. Dz. U. 2013, ze zm.).

Umiejetno$¢ organizacji pracy.

Posiadanie w ogdlnym zarysie znajomosci zasad klasyfikacji budzetowej.

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie obstugi programéw pakietu Microsoft Office.

Odpowiedzialnosc, rzetelnos¢, dyskrecja i doktadno$¢ w wykonywaniu pracy.

Samodzielno$¢ w pracy oraz inicjatywa i zaangazowanie.
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Zadania osoby zatrudnionej na w/w stanowisku:

1 Prowadzenie ksiegowosci podatkowej z zakresu :

- podatku od nieruchomosci,

- podatku rolnego i podatku lesnego,
Kontrolowanie i rozliczanie sottysow z zainkasowanej gotowki w kontokwitariuszach.
Czuwanie nad przebiegiem i realizacjg naleznosci podatkowych i innych naleznosci
z zakresu prowadzonych spraw oraz opracowywanie niezbednych  materiatow
statystycznych i informacji.
Miesieczne uzgadnianie wptywow podatkowych do wyciggow bankowych.
Wystawianie pokwitowan dotyczacych podatkéw i optat lokalnych.
Prowadzenie ksiegowos$ci wptywdw z oplat: za zarzad, uzytkowanie i stuzebnosci, z tytutu
wieczystego uzytkowania nieruchomosci, z najmu i dzierzawy skiadnikdéw majgtkowych Skarbu
Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora
finansow publicznych oraz innych uméw o podobnym charakterze.
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7. Sporzadzanie list ptac z zakresu ptac dotyczacych pracownikéw Urzedu Gminy w Zychlinie oraz
list ptac na podstawie umow cywilno-prawnych.

8. Odprowadzanie potracen na odpowiednie konta bankowe.

9. Obliczanie  zasitkbw  rodzinnych  ,chorobowych i  macierzynskich,
wychowawczych, porodowych.

10. Rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz
wypetnianie zeznali podatkowych (PIT 11 i PIT 40).

11. Rozliczanie ZUS z zakresu sporzadzanych list ptac.

12. Wspdtdziatanie w wykonywaniu kontroli w zakresie dochoddéw i wydatkdw
budzetowych.

13. Wspotdziatanie w nadzorze nad realizacjg podatkdw, tj. wystawianie upomnien oraz
tytutdw wykonawczych do urzedu skarbowego na poszczeg6lne naleznosci.

14. Wspotdziatanie w terminowym egzekwowaniu wptywdw wymienionych w pkt. 6 .

15. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej
realizacji naleznosci wymienionych w pkt.6.

16. Opracowywanie niezbednych materiatow statystycznych i informacji.

17. Wspotdziatanie w wykonywaniu kontroli w zakresie dochoddéw i wydatkow.

Informacje dodatkowe;

Informuje sie, iz w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie przekracza 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko jest posrednio nadzorowane przez: Skarbnika Gminy Zychlin

Stanowisko jest bezposrednio nadzorowane przez: Z-ce Kierownika Referatu Finansowego

Liczba podlegtych pracownikéw: 0

Celem stanowiska jest prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawnym i efektywnym realizowaniem
zadan przypisanych do Referatu Finansowego w ramach powierzonego zakresu zadan.

Zakres upowaznien:

Przygotowywanie projektdw pism oraz inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz wykonywania
zadan okre$lonych zakresem obowigzkow, przetwarzania danych osobowych.

Ztozono$¢ i kreatywnosé:

Na stanowisku wymagana jest znajomo$¢ przepisOw prawa oraz umiejetnos¢ interpretacji i
stosowania ustaw wraz z aktami wykonawczymi. Przepisy okre$lajg bardzo szczeg6towo sposob
realizacji zadan przypisanych do tego stanowiska. Wykonywanie zadan nie jest zwigzane z
podejmowaniem uznaniowych decyzji. Dominujg zadania o znacznym stopniu ztozonosci, ale
umiarkowanej kreatywnosci.



Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa:

Stanowisko nie wymaga duzej samodzielno$ci i inicjatywy. Duzy udziat bezposredniego
przetozonego w wykonywaniu zadan przypisanych do tego stanowiska polega na ustalaniu sposobu
ich wykonania, akceptacji przygotowanych do podpisu pism.

Warunki pracy:

Praca pod wptywem stresu i pod presjg czasu.

Wymagane dokumenty:

curriculum vitae, z opisem przebiegu kariery zawodowej i innymi dokumentami mogacymi
okresli¢ przydatnos$¢ kandydata do stanowiska pracy, na ktore ogtaszany jest nabdr,

list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego,

kwestionariusz osobowy ( zgodny z wymogami art.22” Kodeksu pracy),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego poziomu wyksztatcenia,

- kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajgce posiadany staz pracy o ile posiada staz
pracy,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji lub umiejetnosci,
osSwiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oSwiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku,

o$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane

z naborem.

Termin do sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Zychlinie - Biuro Podawcze, pokoj

Nr 1 w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem do
korespondencji i numerem telefonu z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze - Miodszego
Referenta w Referacie Finansowym w terminie do 29 maja 2017r. (decyduje data wptywu do
Urzedu).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaC pod numerem telefonu (0-24) 351-20-34 - o0sobg
uprawniong do udzielania informacji jest Sekretarz Gminy - Waldemar Bartochowski.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Nadestanych dokumentow nie zwracamy.

Informacja o  wyniku  naboru  umieszczona  zostanie na  stronie  internetowej
www.bip.gminazychlin.pl oraz wywieszona na tablicy ogtoszen w budynku urzedu.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV( z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone klauzula:

,» Wyrazam zgode naprzemarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r
opracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Burmistrz Gminy Zychlin


http://www.bip.gminazychlin.pl

