Wolanoéw, dnia 16 stycznia 2025r.

SG.2110.1.2025

OGLOSZENIE

Wojt Gminy Wolanéw ogtasza nabér kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy
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Wolanéw na stanowisko urzednicze ,podinspektor ds. podatkéw i optat”
w Wydziale Podatkéw i Optat

Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia,

minimum 3 letni staz pracy,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosc¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo scigane z oskarze-
nia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

. Wymagania dodatkowe:

minimum roczny staz pracy w administracji samorzgadowej,

umiejetnos¢ pracy w zespole

pozytywne podejscie do klienta

znajomosé¢ i umiejetnosc interpretacii przepiséw prawnych w szczegdlnosci:

ustawa o utrzymaniu czystosci porzgdku w gminach,

ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu sciekéw
ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

ustawa Ordynacja podatkowa

ustawy o rachunkowosci,

ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawa o podatku od towardw i ustug,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzgdowych

znajomos¢ zasad ksiegowosci podatkowej,

znajomos¢ MS Office (szczegdlnie Excel) oraz programow ksiegowo-finansowych
terminowos$¢ i systematycznoscé,

gotowo$¢ do ciggtego doksztatcania sie,

umiejetno$¢ redagowania pism,

10 umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
11. umiejetnosé¢ organizacji pracy wtasnej,
12. sumiennosé, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1. Miejsce i czas pracy: Urzgd Gminy Wolanéw (budynek dwupietrowy bez win-
dy) Wolanéw, ul. Radomska 20, 26-625 Wolanéw,
Poniedziatek: 7.30 — 16.30



Wtorek — Czwartek: 7.30 — 15.30
Piatek — 7.30 -14.30
2. praca administracyjno - biurowa w petnym wymiarze czasu pracy
termin rozpoczecie pracy: luty 2025r.
4. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym
i sztucznym oswietleniu,
sytuacje stresowe,
wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,
7. wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Wolanow.
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IV. Wskaznik zatrudnienia:

VI.

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania niniejszego ogtoszenia, 6%-wy
wskazniki zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie nie zostat osiggniety.
Zakres gtéwnych zadan na stanowisku:

1. Obstuga ksiegowa z zakresu wody, kanalizacji i optaty za gospodarowanie odpa-
dami komunalnymi.

2. Obstuga programu informatycznego ,woda”: wprowadzanie do programu umow
zawartych z uzytkownikami gminnej sieci wodociggowej i kanalizacyjnej, wprowa-
dzenie do systemu indywidualnych odczytéw stanu urzadzen pomiarowych, wy-
miana danych z komputerem inkasenckim — przygotowanie danych, ich transmisja
i odbiér oraz aktualizacja baz na PC, aktualizowanie w systemie numeréw urzg-
dzenh pomiarowych, aktualizacja obowigzujgcych cen i taryf, wystawienie faktur za
pobor wody i odprowadzanie $ciekow, prowadzenie rejestru sprzedazy wody.

3. Przyjmowanie i ewidencjonowanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowa-
nie odpadami komunalnymi, wprowadzanie zmian zgodnie ze ztozonymi deklara-
cjami o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Prowadzenie postepowan w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komu-
nalnymi, sporzadzanie upomnien, decyzji, postanowien i zaswiadczen wynikajg-
cych z zakresu czynno$ci.

5. Kontrola terminowoéci wptat naleznosci dokonywanych przez ptatnikéw, biezgca
analiza pod katem istniejgcych wptat, nadptat i zalegtosci.

6. Terminowe podejmowanie czynnoSci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw
egzekucyjnych takich jak upomnienia oraz tytuty wykonawcze, windykacja nalez-
NOSCi.

7. Sporzadzanie raportdw dziennych dotyczgcych wptat bankowych, uzgadnianie
wptywow z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wpty-
wow z tytutu poboru wody i odprowadzania sciekow,

8. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, uzgadnianie zapiséw ksiegowych w dzienniku obrotow.

9. Sporzadzanie danych w formie jednolitego pliku kontrolnego.

10. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wody i $ciekdw oraz optaty za gospo-
darowanie odpadami.

11. Organizacja poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze
inkasa, rozliczenie sottysow z inkasa oraz obliczenie prowizji dla sottyséw za in-
kaso.

12. Obstuga interesantéw w zakresie powierzonych zadan.

Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:
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11.

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajgcych posiadanie co
najmniej dwuletniego stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy
zawierajgce date podjecia zatrudnienia;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopiehh niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

oryginat kwestionariusza osobowego — dostepny w bip;

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tre$¢ osdwiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

. wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (tres¢
oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych);

wlasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji;

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowa-
nej opinii.

inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje, doswiadczenie i predyspozycje kan-
dydata.

Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs WPO.2025”, nalezy
przesta¢ w terminie do dnia 27 stycznia 2024r. (poniedziatek) na adres: Urzad
Gminy Wolanéw, ul. Radomska 20, 26-625 Wolanéw (decyduje data wptywu do
Urzedu) lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Wolanéw — pok. 7.

Inne informacije:

1.

Kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.
Oferty, ktore wptyng po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie bedg
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego postepowania bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Wolanéw”, zatwierdzonym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Wolanéw
Nr 117/2016 z dnia 24 lutego 2016 r.

Wojt Gminy Wolanéw

/-l Ewa Markowska-Bzducha



