II.

III.

B =

Zatgezaik nr 3 do regulaminu pr

28 42 )» s 457 2 s J: /3
ahora na wolne :

WOJT GMINY BORKI
ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

1. stanowisko pracy: ds. wymiaru i ksiegowosci podatkow i oplat w Referacie
Finansowo — Podatkowym;

2. wymiar czasu pracy: 1 etat;

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(administracja);

4. udokumentowany minimum 3 letni staz pracy w administracji publicznej;

5. nieposzlakowana opinia;

6. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

8. znajomos¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw m.in. ustawy
o rachunkowosci, klasyfikacji budzetowej, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

9. obstuga sprzetu biurowego oraz komputera;

10. umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office).

Wymagania dodatkowe:

doktadnosg¢;

doswiadczenie w pracy w programach podatkowych;

doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z podatkami;

umiejetnos$é pracy z interesantem; komunikatywnos$¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosc,
sumienno$¢ i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkow, wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres;
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Zatgernik nr 3 do regulaminu prreprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urgedzie Gminy Borki

IV. Zakres zadan na stanowisku:

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

18.

ksiegowanie wptat poszczegolnych podatnikow;

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci, odpiséw wplat i zalegtosci oraz
czuwanie nad terminowym poborem naleznosci;

sporzadzanie zestawien zmian w stanie ewidencji analitycznej poszczegdlnych
podatkéw i optat celem naniesienia odpowiednich zapisow do ksigg rachunkowych
Urzedu i Organu oraz okresowe uzgadnianie zgodnosci tych ewidencji;
rozpatrywanie odwolan sktadanych przez podatnikow do Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z SKO;
rozliczanie, kontrola softyséw i inkasentow, przygotowywanie i obliczanie
wynagrodzenia za inkaso z tytutu pobranych podatkow i optat;

prowadzenie postepowania egzekucyjnego wobec podatnikéw posiadajacych
zalegtosci podatkowe za posrednictwem Urzedu Skarbowego oraz we wiasnym
zakresie w granicach okreslonych obowiazujacymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz oraz informacji w sprawach
z zakresu podatkow i opfat;

prowadzenie spraw z zakresu umarzania, odraczania i rozktadania na raty zalegtosci
podatkowych;

wystawianie dowodoéw wptat dla podatnikéw wptacajagcych w kasie Urzedu
(wydruk na stanowisku kasowym);

pobieranie odsetek za zwloke od nieterminowych wptat naleznosci podatkowych;
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtosci
podatkdw i opfat oraz prowadzenie postgpowania zabezpieczajgcego;

weryfikacja sald zalegtosci i nadptat podatkowych;

prowadzenie ewidencji wptywu podaf, merytoryczne ich zatwierdzanie
i przygotowywanie decyzji;

prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej w tym sprawozdawczos¢
i rozliczenie dotacji;

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zwrotow nadptat w zakresie
dochodow z tytutow podatkéw i opftat;

. prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych

w indywidualnych sprawach oraz przygotowywanie projektow uchwat, decyzji,
zarzagdzen, umow, postanowien i regulaminow;

kompletowanie, ewidencjonowanie, biezace  wiasciwe  przechowywanie
i przekazywanie do archiwum dokumentéw wytworzonych w trakcie pracy zgodnie
z obowigzujacymi w jednostce zasadami.
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Informacja o warunkach pracy:

il

miejsce swiadczenia pracy: Urzad Gminy Borki;

praca jednozmianowa;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie;

Praca przy komputerze wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy
z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy, z jednostkami organizacyjnymi
gminy oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych).

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Borki w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt wiekszy/mniejszy*

niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. CV;

3. kopie $wiadectw pracy;

6. kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

7. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

8. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

9. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

8. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobe;

9. w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnos¢ (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych);

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach:
a) osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Borki (pokdj nr 11 - sekretariat)
lub
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b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Borki, ul. Wojska
Polskiego 41, 21-45 Borki,

Termin skfadania dokumentéw: 11 lipca 2025 roku do godz. 14.00 (decyduje data

wplywu do Urzedu Gminy Borki) z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko pracy

ds. wymiaru i ksiggowosci podatkow i oplat”;

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wskazanym terminie, nie beda

rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

L

Borki, 30 czerwca 2025 roku

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borki oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu Gminy Borki.

Kopie dokumentéow powinny by¢ uwierzytelnione wiasnorgcznym podpisem
z klauzulg ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”.

Osoby, spetniajgce wymagania formalne do drugiego etapu naboru, beda zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numerdw telefonow kontaktowych.

Wéjt Gminy Borki zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catodci lub w czgsci.

Z up. Wajta

mg )(m,z,/./,n/cz'\zz,('io

Z-ca Waojta Gminy Borki

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)
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