BURMISTRZ GMINY I MIASTA ODOLANOW
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA DS. OBSLUGI KASY I KSIEGOWOSCI PODATKOWE]

W URZEDZIE GMINY I MIASTA ODOLANOW UL. RYNEK 11

1. Niezbedne wymagania od kandydatow.

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada peing zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

5) posiada wyksztalcenie Srednie lub wyzsze I lub Il stopnia w rozumieniu ustawy o szkolnictwie
wyzZszym,

6) posiada co najmniej 3 - letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia Sredniego.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie - na kierunku finanse, rachunkowos¢, prawo,

b) mile widziany staz na podobnym zadaniowo stanowisku pracy,

c) dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych,

d) prawo jazdy kat. B,

e) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku leSnym, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o optacie skarbowej kodeksu postepowania administracyjnego,

f) umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, operatywnos$¢, kreatywnos$¢, obowigzkowos,
odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, sumienno$¢ oraz wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wptat w gotéwce i bezgotéwkowo z tytutu podatkdw i innych optat na podstawie
dowoddéw ksiegowych wystepujacych w obrocie gotéwkowym i bezgotéwkowym,

b) pobdér gotéwki z banku i dokonywanie wptat na rzecz pracownikéw i innych os6b z tytutu
wynagrodzen, kosztéw podrozy oraz innych nalezno$ci wyptacanych na podstawie dokumentéw
obowiazujacych w gospodarce kasowej,

c) sporzadzanie raportow kasowych,

d) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

e) pobor podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

f) dekretowanie nalezno$ci podatkowych do systemu KASA+,

g) prowadzenie ksiegowos$ci w zakresie zobowigzan pienieznych podatkéw i optat
w systemie komputerowym WIP+ podatku rolnego, podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od S$rodkéw transportowych, optaty



eksploatacyjnej, optaty za wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, optaty
za wieczyste uzytkowanie, optaty za zajecie pasa drogowego i umieszczenie urzadzen
w pasie drogowym, kosztow egzekucyjnych, naleznosci zahipotekowanych,

h) dokonywanie przerachowan i zwrotéow,

i) uzgadnianie sald zalegtoSci i nadptat oraz przepiséw i odpisOw z rejestrami
wymiarowymi,

j) miesieczne uzgadnianie wptat podatkéw i optat,

k) przygotowywanie opracowan i analiz w zakresie podatkow i optat,

1) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

) rozliczanie inkasentow,

m) windykacja naleznosci,

n) realizacja innych zadan w zakresie zajmowanego stanowiska,

o) wykonywanie innych czynnoSci zleconych przez Burmistrza Gminy i Miasta, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

4. Informacja o warunkach pracy:

- pelny wymiar czas pracy,

- miejsce pracy: 63-430 Odolan6w ul. Rynek 11,

- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

- praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielno$ci, umiejetnosci pracy w zespole

i bezposredniego kontaktu z wykonawcami robét.

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepelmosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

d)kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach, kserokopia prawa jazdy),

f)kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych,

h) o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

i) referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajgce nieposzlakowana opinie kandydata,

j) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawa z dnia 24 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000)

w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze.



Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz.902 ze zm.),
jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Brak ktoregokolwiek z wymaganych dokumentéw uniemozliwia przystapienie do drugiego
etapu konkursu.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
i Miasta Odolan6éw ul. Rynek 11 lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw,

63-430 Odolanéw, ul. Rynek 11 w zamknietej Kopercie z dopiskiem: ,nabor na
stanowisko podinspektora ds. obstugi kasy i ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy

i Miasta w Odolanowie” w_terminie do dnia 23 lipca 2018r.do godz. 1622 (decyduje data
faktycznego wptywu do Urzedu).

Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyzZej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

/-/Marian Janicki

Burmistrz GiM Odolanow

Odolanéw, 12 czerwca 2018r.



Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji .

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016r. wiem, iz:

e Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy i Miasta Odolanéw z siedzibg
ul. Rynek 11, 63-430 Odolandw reprezentowany przez Burmistrza Gminy i Miasta Odolandw,

Inspektorem ochrony danych osobowych jest : Mateusz Feckowicz
mateusz.feckowicz@odolanow.pl
Nr tel: 62 6200850

e dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze ztozong ofertg dot. naboru na wolne stanowisko
pracy,

e podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks Pracy
(Dz. U. z2018r., poz. 917),

e dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepiséw prawa,

e dane osobowe bedg przechowywane przez okres 2 lat w przypadku nie przyjecia kandydata do
pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia,

e osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,

e osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze
prawo do przenoszenia danych osobowych,

e osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

e Podanie powyziszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych danych
moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty,

e Urzad Gminy i Miasta Odolandw, nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz
w zwigzku z naborem lub zatrudnienia,

e Podane dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany , w tym nie bedzie wobec nich
profilowania.

Miejscowos¢ i data Wtasnoreczny podpis




