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WO}, SWIS 'c.luI\ff"Y-J ZARZADZENIE Nr 68 /2017
27:540 LT WOJTA GMINY LIPNIK
z dnia 20 wrze$nia 2017 roku.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Lipniku oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej do spraw naboru na wolne

stanowisko urzednicze.

Dziatajac na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.), art. 11, art.13 ust.1 12
oraz art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U

22016 r. poz. 902 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
1. Oglasza si¢ naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy
w Lipniku — stanowisko d.s ksiggowosci podatkowej.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik

Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Powotuje Komisj¢ Rekrutacyjng do spraw naboru na wolne stanowisko urzednicze :

- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej w nastepujacym sktadzie:

1. JozefBulira — Przewodniczacy Komisji.
2. Artur Lis - Zastgpca Przewodniczacego Komisji
3. Wojciech Zdyb -  Sekretarz Komisji.
4. BeataPlacha —  Czlonek Komisji
5. Magdalena Zimolagg - Czlonek Komisji.
§ 3.

Komisja w wymienionym skfadzie dokona zgodnie z regulaminem naboru, wylonienia

kandydata z najwigksza sumaryczng iloscig punktow.

§ 4.



Bezposrednio po zakonczeniu konkursowej czgsci naboréw Komisja przedtozy Wojtowi

Gminy protokot z postepowania naboru i propozycja rozstrzygnigcia.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam - Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§6.

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

w Lipniku oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Lipniku.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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z dnia 20 wrzesnia 2017 roku
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WOJT GMINY LIPNIK

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. ksiggowosci podatkowej w Urze¢dzie Gminy w Lipniku

(nazwa stanowiska pracy)

O w/w stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisoéw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

1.

a)

b)

c)

e)

g)

a)
b)

d)
e)

Wymagania niezbedne:

kandydatem moze by¢ osoba, ktéra jest obywatelem polskim, obywatelem Unii
Europejskiej, obywatelem innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosé¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
wyksztalcenie wyzsze II stopnia, preferowane kierunki ukonczonych studiow
administracyjnych, humanistycznych, ekonomicznych.
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestgpstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
znajomos¢ przepisow prawnych:

ustawy o samorzadzie gminnym,

kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy ordynacja podatkowa

ustawy o podatku rolnym

ustawy o podatku lesnym

ustawy o podatkach 1 optatach lokalnych

ustawy o finansach publicznych

Wymagania dodatkowe:

posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, urzgdzen biurowych w tym znajomos¢
uzytkowania oprogramowania biurowego zwigzanego ze stanowiskiem,

umiejetnos¢  sporzadzania  dokumentacji  biurowej,  znajomos¢  procedur
administracyjnych,

wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres,

samodzielnos¢, jak rowniez umiejetnos¢ pracy w zespole,



f) zaangazowanie, zdolno$¢ rozwigzywania probleméw, kreatywnos¢, komunikatywnos¢
dyspozycyjnosé, systematycznosc,
g) prawo jazdy kat B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie ksiegowoS$ci podatkowej

1. Prowadzenie ksiggowosci podatkéw 1 optat a takze spoqudzanie jednostkowych
sprawozdan z wykonania budzetu gminy w zakresie prowadzonych spraw.

2. Podejmowanie dziatan zapewniajacych pelng realizacj¢ wptywdw na poczet biezacych
naleznosci podatkowych z tytutu podatkdw i oplat a takze likwidacje zaleglosci
podatkowych

3. Prowadzenie urzadzen ksiegowo ewidencyjnych Gminy Lipnik.
a) Prowadzenie obrotow i kart kontowych podatkéw Gminy Lipnik
b) Prowadzenie kontroli rachunkowej kwitariuszy ,
¢) Uzgadnianie obrotdéw i sald miesigcznych , kwartalnych, rocznych,

d) Uzgadnianie przypisow w urzadzeniach ksiggowych z rejestrem przypisow
i odpisow.

4. Windykacja naleznosci Gminy.

5. Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych na zalegajace naleznosci w zakresie
prowadzonych podatkow.

6. Przymusowe $cigganie zaleglosci w ramach egzekucji administracyjne;.
7. Wspblpraca z Urzedami Skarbowymi.

8. Prowadzenie zbiorczych kont sotectw.

9. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

10. Nadzorowanie inkasa naleznosci, rozliczanie inkasentéw z poboru optat.

11. Zgodnie z upowaznieniem Wdjta Gminy zabezpieczenie wykonywania zalegtosci
podatkowych ( zaktadanie hipotek ,wpisy zastawow skarbowych )

12. Opracowywanie projektow uchwat wnoszonych pod obrady Rady Gminy w sprawie
podatkow i optat lokalnych tj. w szczegolnoscei projektow uchwal w sprawie podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku od srodkéw transportowych , podatku
lesnego zwolnieniach w podatku od nieruchomosci 1 innych wynikajgcych z
obowigzujacych przepiséw prawa a mieszcezacych si¢ w zakresie czynnosci
pracownika.

13. Wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej na
podstawie akt podatkowych i ewidencji ksiegowe;j.



14. Wspotpraca z Radg Gminy, komisjami Rady Gminy, radnymi w zakresie podatkow i
optat lokalnych, a w szczeg6lnosci przygotowywanie informacji dotyczacych
zaleglosci podatkowych, podjetych dziatan zmierzajacych do likwidacji zaleglosci
podatkowych i inne.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

a) praca biurowa, praca przy komputerze,

b) bezposredni kontakt z interesantami,

¢) praca na umowe o prac¢ na czas okreslony, w wymiarze czasu pracy pelny etat, a po
zdaniu egzaminu ze stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym na czas
nieokreslony,

d) w miesigcu sierpien 2017 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Lipniku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys-curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem ),

f) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego sktadane tylko
w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem),

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

h) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy,

1) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

j) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na

wolnym stanowisku pracy objetym naborem,

k) kandydat ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktéorym mowa wart. 13 ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z

dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach w tym referencje.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula
o tresci:

"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pdzn. zm.).
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn.zm.)"

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 20 pazdziernika 2017 r. do godz. 10:00
pod adresem Urzad Gminy w Lipniku, Lipnik 20, 27-540 Lipnik w zaklejonych kopertach
z dopiskiem:

'""Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urz¢dzie Gminy w Lipniku-
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla
pocztowego), nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w Urze¢dzie Gminy w Lipniku (Sala posiedzen) w dniu
10 listopada 2017 r. o godz. 12:00

Osoby, ktdre spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikuja sie
do dalszego postepowania, bedg informowane telefonicznie badZ pisemnie o rodzaju techniki
naboru, ktora zostanie zastosowana, oraz o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu
naboru.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w sekretariacie tut. Urzedu pokoj nr 19.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 15 869 14 19.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Lipniku przez okres
co najmniej 3 miesigcy.
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