C S oo, di 040

WOJT GMINY SWILCZA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Miodszy Referent w eferacie Budietu i Finanséw
w Urzedzie Gminy Swilcza

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Swilcza
36-072 Swilcza 168

Liczba stanowisk pracy: 1

1. Kandydaci przyst¢pujacy do skladania ofert powinni spelniaé¢ nast¢pujace wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) obywatelstwo polskie,

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okres$lonym wyzej stanowisku,

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:
1) umiejgtnos¢ bieglej obstugi komputera (pakiet MS Office), urzadzen biurowych,
2) doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,
3) umiejetnosé dziatania w sytuacjach stresowych,
4} umigjgtnosé sprawnej organizacji pracy,
5) komunikatywnos¢, umiejgtnosé pracy w zespole,
6) wysoka kultura osobista, rzetelno$¢, cierpliwo$é, pracowitosé,
7) dyspozycyjnosc.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku w szczegélnosci nalezeé bedzie:

1) obstuga kasy — dokonywanie wyplat oraz przyjmowanie wplat,

2) odprowadzanie i pobieranie srodkow finansowych z banku,

3) prowadzenie kasy Urzedu,

4) dokonywanie operacji kasowych wylacznie na podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych
rejestrowanych w prowadzonym przez kasjera raporcie kasowym,

5) dokonywanie wyplat wylacznie na podstawie odpowiednich dowoddw, na ktérych jest widoczne
iczytelne zatwierdzenie do wyptaty podpisane przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy, lub osoby
przez nich upowaznione,

6) zapewnienie odpowiedniej gospodarki kasowe;j,

7) dokonywanie obrotéw gotowkowych za pomoca udokumentowanych dowodéw kasowych;

8) sporzadzanie raportéw kasowych polegajgcych na ujmowaniu w nich dowodéw kasowych wptat
i wyplat,

9) prowadzenie ewidencji drukow Scislego zarachowania w specjalnie do tego celu zalozonej ksigdze,

10) wydawanie bloczkoéw oplaty targowej,

11) prowadzenie spraw w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w
szczegoélnoscei;

a) ksiggowanie wplat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na poziomie
ksiggowosci analitycznej, prowadzenie postepowan zwigzanych z okreéleniem i zwrotem
stwierdzonych nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) prowadzenie spraw dotyczacych odraczania terminéw platnosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, rozktadania na raty zaleglosci dotyczacych tych optat wraz z odsetkami
za zwloke oraz umarzania zaleglosci i odsetek,
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¢) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, w tym
w szczegllnosci kontrolowanie terminowosci i kompletnosci dokonywanych wplat na poczet
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, jak
upomnienia i tytulty wykonawcze,

e) dokonywanie biezgcych analiz windykacji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) biezgce uzgadnianie obrotéw kasowych i bankowych z tytutn dokonywanych wplat,

g) przygotowanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodow z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

h) wydawanie za$wiadczen i informacji w sprawie opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

12) prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatku od srodkéw transportowych od 0séb fizycznych,

a)
b)
c)
d)

0s0b prawnych oraz jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

wysylanie i przyjmowanie deklaracji podatkowych, badanie ich pod wzgledem zgodnosci ze stanem
faktycznym i prawnym,

wprowadzenie korekt zobowigzan podatkowych na podstawie zawiadomienia Starosty
Rzeszowskiego o zmianach,

sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych ulg podatkowych oraz skutkach obnizenia stawek
podatkowych,

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie wymiaru podatkéw,

13) w zakresic rachunkowosci podatkowej i egzekucji podatkdw, a w szezegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutu podatkdw,

b) prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji: przypisow, odpisow, wplat, zwrotdw oraz
zaliczen nadptat z tytuhi podatku,

c) sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznosci przez podatnikéw,

d) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wplat, nadptat i zaleglosci,

e) prowadzenie spraw dotyczacych odraczania terminéw platnosci podatkéw, rozkladania na raty
zaleglosei dotyczacych podatkéw wraz z odsetkami za zwlokg oraz umarzania zaleglosci
i odsetek,

f) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych, jak
upomnienia i tytuly wykonawcze,

g) dokonywanie biezacych analiz windykacji podatkow,

h) biezace uzgadnianie obrotéw kasowych i bankowych z tytulu dokonywanych wptat,

i) przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw z tytutu podatkéw.

4. Warunki pracy:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
3) pakiet socjalny,
4) praca na miejscu w budynku Urzedu Gminy Swilcza, 36-072 Swilcza 168,

5. Wymagane dokumenty:

1) wilasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(wg zalacznika),

2) kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) wlasnorgeznic podpisane ofwiadczenic kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe;

5) wilasnorgeznie podpisane o$wiadczenie, ¢ kandydat ma pelna zdolnosé¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

6) wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

7) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym wymaganiami
dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

9) kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata/tk¢ za zgodno$¢ z oryginalem),
potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia,
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o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach
samorzadowy "

W miesigeu czerwen 2022 r. w Urzedzie Gminy Swilcza wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych nie osiggnat 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w zaklejonej kopercie z adresem
zwrotnym, imieniem i nazwiskiem z dopiskiem:

»Nabdr na wolne stanowisko urzedni cze: Miodszy Referent w Referacie Budzetu i Finanséw
w sekretariacie Urzedu Gminy Swilcza (pokdj 205) lub przestaé poczta na adres:

Urzad GII'lill Swilcza
36 — 072 Swilcza 168,

w terminie do dnia: 14.07.2022 r. do godz, 15.00

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy Swilcza po wyzej wymienionym terminie nie b@dq
rozpatrywane. Decydu_]e data i godzina wplywu oferty do Urzedu Gminy Swilcza, Nie dopuszcza sie
mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Informacje o kandydatach speiniajgcych wymagania formalne, miejscu przeprowadzenia rozZmowy
kwalifikacyjnej oraz wynikn naham heda nmirczr7nne na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Gminy Swilez





