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Chojna, dnia 6 wrzesien 2018 r.

PRZEWODNICZACY ZARZADU
ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
DO PRACY W ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY W CHOJNIE
NA STANOWISKO REFERENT

REFERAT: FINANSOWO-KSIEGOWY 1 PODATKOW
ZADANIA STANOWISKA: DS. KSIEGOWOSCI I PODATKOW (FN)

Nazwa i adres jednostki:

Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna

Okreslenie stanowiska:

referent

A. Wymagania niezbe¢dne

co najmniej wyksztatcenie $rednie odpowiedniej specjalnosci Stosownie do opisu
stanowiska, (preferowane studia wyzsze odpowiedniej specjalnosci stosownie do
opisu stanowiska),

niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

petlna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2018 poz. 1260),

znajomos¢ funkcjonowania administracji publicznej,

znajomos$¢ Statutu Zwigzku Gmin Dolnej Odry,

znajomo$¢ ustawy o0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomo$¢ ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

znajomos¢ innych aktow prawa niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan
na stanowisku,

bieglta umiejetno$¢ korzystania z narzedzi i1 programoéw informatycznych oraz
urzadzen biurowych, w tym biegta znajomos¢ i stosowanie pakietu MS Office.
Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy,

dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, sumiennos¢, kreatywnos$¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 pod presja czasu,

umiej¢tnos¢ argumentowania,

umiejetnosci analityczne,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow, podejmowania decyz;ji,


http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180001260

7. prawo jazdy kategorii B.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obowiazki pracownika samorzadowego okreslone w art. 24, 25 ust. 1 i 29 ust. 1 Ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2018 poz. 1260).

2. Do obowigzkéw tworzonego stanowiska Referenta naleze¢ bgda zadania stanowiska do
spraw ksiegowosci i podatkéw, w tym:

1) kontrola wypeknienia przez wlascicieli nieruchomosci na ktorych zamieszkuja
mieszkancy obowigzku ponoszenia na rzecz Zwigzku, na terenie ktorego sg poltozone
ich nieruchomosci, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) ewidencja ksiegowa wplywow zobowigzan pienieznych, podatkow i optat od osob
fizycznych oraz podmiotow gospodarczych, zgodnie z poleceniem Gtownego
Ksiggowego Zwigzku,

3) wykonywanie innych czynnosci poleconych ustnie lub pisemnie przez przetozonego,

4) egzekwowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych optat,
podatkéw 1 zobowigzan w zakresie ustalonym przez Zgromadzenie Zwigzku i Zarzad
Zwiazku,

5) ewidencja ksiggowa wplywow zobowigzan pieni¢znych, podatkéw i optat od osob
fizycznych oraz podmiotdw gospodarczych,

6) sporzadzanie przynajmniej raz na kwartal wykazoéw dluznikow, poréwnywanie
obcigzen z referatami oraz nalezyta ich windykacja,

7) wystawianie upomnien, pozwOw w postepowaniu uproszczonym do sadu, do ktorego
kierowany jest pozew oraz wnioskow o wszczgcie egzekucji do Komornika Sadowego
przy sadzie, do ktérego kierowana jest egzekucja,

8) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,

9) wspotpraca z Komornikami Sagdowymi oraz sagdami, do ktorych kierowane sg wnioski
o wszczecie egzekuci,

10) przygotowanie decyzji 1 prowadzenie postepowania w sprawach naleznosci
1 zobowigzan finansowych, wynikajagcych z przepisOw szczegdlnych 1 zakresu
prowadzonych spraw,

11) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

12) wystawianie i ksiggowanie not odsetkowych,

13) ksiggowanie wplat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14) biezaca aktualizacja informacji niezbednych do wymiaru zobowigzan,

15) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw,

16) prowadzenie rachunkowosci dotyczacej optaty i podatkow na zasadach okreslonych
W przepisach prawa,

17) prowadzenie egzekucji zobowigzan pienigznych w trybie i na zasadach okreslonych
W przepisach prawa,

18) wspolpraca z organami egzekucyjnymi w ramach prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych, w celu szybszego 1 skuteczniejszego odzyskania naleznosci,

19) terminowe wystawianie wezwan, upomnien oraz tytuldow wykonawczych do
Naczelnika Urzedu Skarbowego,

20) bez zbgdnej zwloki, wykonywanie innych czynno$ci poleconych ustnie lub pisemnie
przez Gtownego Ksiegowego Zwigzku,

21) kontrola wykonania przez wiascicieli nieruchomosci obowigzku wniesienia
w okreslonej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

22) znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz innych przepisow niezbednych dla prawidtowego realizowania
zadan 1 obowigzkéw sthuzbowych,
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23) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan, zestawien i analiz w zakresie prowadzonych

spraw,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng, w zakresie zleconym przez

przetozonego,

25) sprawdzanie poprawno$ci formalnej, rachunkowej i merytorycznej wplywajacych

dokumentéw w ramach prowadzonych zadan na stanowisku.

IV. A. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2
3.
4.
5

7.

1V.B.

petny wymiar czasu prac%f

czas pracy od godziny 7 *° do 15 *°

miejsce pracy — Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57,

praca przy stanowisku komputerowym,

specyfika pracy: realizacja zadah wymaga cz¢stego i bezposredniego kontaktu

z obywatelami/klientami Biura,

budynek (bez windy), pomieszczenia pracy, pomieszczenia socjalne oraz higieniczno-

sanitarne dostosowane dla os6b poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim,

narzedzia 1 materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka,

fax, niszczarka, skaner), oprzyrzadowanie i oprogramowanie informatyczne,
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

Kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1260), sa zobowigzani do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.
2.
3.

4.

o

~

podpisany wlasnorecznie i opatrzony datg list motywacyjny,

podpisany wlasnorecznie i opatrzony datg zyciorys (CV),

podpisany wlasnorecznie i opatrzony data kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopia/e dokumentow stwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopia/e dokumentow stwierdzajacych dodatkowe umiejetnosci i uprawnienia,

kopia/e $wiadectw pracy dokumentow potwierdzajacych staz pracy potwierdzona/e za
zgodnos¢ z oryginatem,

kopia/e opinii o pracowniku od dotychczasowych pracodawcow,

podpisane wlasnorecznie 1 opatrzone datg oswiadczenie kandydata o zdolnosci do
czynnoS$ci prawnych oraz korzystaniu z pelnych praw publicznych,

podpisane wtasnorecznie 1 opatrzone datg o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe,

10. podpisane wlasnorecznie i1 opatrzone data oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

11. podpisana wlasnorecznie i Opatrzona datg Klauzula Informacyjna,
12. podpisana wlasnorecznie i opatrzona datg zgoda na przetwarzanie danych osobowych

VI.
1.

do celow rekrutacji.
TRYB, MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA OFERT przez kandydatow:
wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,Naboér na stanowisko referenta - ksiggowos$¢ i podatki”




How

6.

7.
8.

w siedzibie Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna
- w terminie do 24 wrze$nia 2018 r. do godz.15.00,

oferte mozna przesta¢ pocztg — listem poleconym — jednak decyduje data wplywu do
Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna
(w terminie do 24 wrze$nia 2018 r. do godz. 15:00),

oferty, ktére wpltyna po wyzej okreslonym terminie — nie beda rozpatrywane,
ztozonych ofert nie odsytamy, chyba ze na pisemny wniosek oferenta,

Administratorem Danych Osobowych jest:

Zwiazek Gmin Dolnej Odry

ul. Narciarska 57

74-500 Chojna

Inspektor Ochrony Danych — kontakt: iod@zgdo.eu,

dane osobowe kandydatow przetwarzane beda w celu jednorazowej rekrutacji i nie
beda udostgpniane innym osobom,

kandydaci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do procesu rekrutacji.

VII. INNE INFORMACJE:
Nabor ma charakter Il — stopniowy

1.

2.

5.

Po uptywie terminu 24 wrzesnia 2018 r. Komisja Konkursowa — dokona otwarcia
ofert i sprawdzi kompletnos¢ formalng oferty kazdego z kandydatow.

Komisja Konkursowa powiadomi wszystkich kandydatow spetniajacych kryteria
formalne telefonicznie o terminie posiedzenia, w trakcie ktorego przeprowadzi
rozmowe kwalifikacyjna.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.zgdo.eu) oraz na tablicy
ogloszen w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie.

Po wyborze kandydata na stanowisko zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas
okreslony i jezeli kandydat spetni wymagane oczekiwania moze by¢ zawarta umowa
na czas nieokreslony — bez oglaszania kolejnego naboru.

Dane informacyjne bedzie mozna uzyskaé u p. Doroty Moscickiej tel. 91 461 50 88.

VIII. Zalaczniki:

1.
2.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

wzory:

1) os$wiadczenie o niekaralnosci,

2) oswiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

3) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,;

klauzula informacyjna;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Przewodniczacy Zarzadu
Jan Krzywicki

Chojna, dnia 6 wrzes$nia 2018 r.



