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Rokitno, 15.05.2024 r.
Wojt Gminy Rokitno
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
Rokitno 39A, 21-504 Rokitno

Wymagania niezbe¢dne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystania z petni praw
publicznych.

Niekaralno$¢, brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie wyksztatcenia wyzszego.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ przepisow dotyczacych dziatalnoéci samorzadu terytorialnego — m.in.
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, kodeksu postepowania administracyjnego, Ordynacji Podatkowej,
ustawy o ochronie zwierzat.

Znajomo$¢ oraz umiejetnos$¢ wlasciwej interpretacji i stosowania regulacji prawnych
obowigzujacych na stanowisku.

Znajomo$¢ programow biurowych wchodzacych w sktad MS Office.

Prawo jazdy kategorii B.

Predyspozycje osobowosciowe i umiejetnosci interpersonalne:

1) komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista,

2) odpornos¢ na stres, systematyczno$¢ i zaangazowanie,

3) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

4) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejgtnosci.

Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

Ksiegowanie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, le$nego i transportowego,
Rozliczanie zalegtosci,

Rozliczanie sottysow i naliczanie wynagrodzenia inkaso,

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optaty transportowe;j,

Wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych, wspoldziatanie ze stuzbg w Urzgdzie
Skarbowym w zakresie egzekucji naleznosci pieni¢znych,

Wystawianie za§wiadczen o niezaleganiu w optatach lokalnych,

Wydawanie dyspozycji do wptaty do kasy podatku od nieruchomosci, lesnego rolnego
1 srodkéw transportowych,



VI.

9. Obsluga punktu informacji rolniczej oraz zadan zwigzanych z rolnictwem i
lowiectwem,

10. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o ochronie
zwierzat.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a.
b.
C.

Wymiar zatrudnienia: caty etat.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Rokitno, Rokitno 39A.

8 godzinna norma dobowa, przecig¢tnie 40 godzinna norma tygodniowa
w pigciodniowym tygodniu pracy — praca jednozmianowa.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca
bezposredniego lub telefonicznego kontaktu z klientami, podmiotami
zewnetrznymi 1 instytucjami.

Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

Termin zatrudnienia - od dnia 1 czerwca 2024 roku.

Wymagane dokumenty:

N

S.
6.

List motywacyjny.
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

. Potwierdzone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatem” kopie dokumentdéw

dotyczace:
a) wyksztalcenia,

b) stazu pracy,

c) posiadanych kwalifikacji lub umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia
itp.).
Oswiadczenie o:

a) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa Scigane z oskarzenia  publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

C) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata
do potrzeb zwigzanych z rekrutacja,

d) zapoznaniu si¢ z treScig klauzuli informacyjnej w zakresie
przetwarzania danych osobowych,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje si¢ on do niewykonywania zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywat
w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) o spelnianiu wymagan dodatkowych wymienionych w dziale 11
ogloszenia.

Kwestionariusz osobowy wedtug wzoru zataczonego do ogtoszenia.
Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku
objetym naborem.



VII.

Inne informacje:

a.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rokitno
w miesigcu kwiecien 2024 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych
nie przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem na kopercie: ,,Konkurs
na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej” nalezy sktada¢ do dnia 28 maja
2024 roku w siedzibie Urzedu Gminy Rokitno (pokoj nr 16 — I pigtro) do
godz. 15.00 lub poczta tradycyjng na adres: Urzad Gminy Rokitno, Rokitno
39A, 21-504 Rokitno (decyduje data wptywu do Urzedu). Na kopercie nalezy
umiesci¢ adres do korespondencji.

Aplikacje ztozone po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzgdniczym okreslonym w ogloszeniu o naborze - podstawa prawna art. 13
ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2022r. poz.530).

Osoby spelniajace wymagania formalne zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna, o ktorej zostang powiadomione pisemnie, telefonicznie lub
mailowo.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji
Publicznej www.ugrokitno.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy.

Osoby, ktéorych kandydatura nie =zostala wybrana w postgpowaniu
konkursowym moga odebra¢ swoje dokumenty w ciggu 30 dni od dnia
ogloszenia o wynikach naboru. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.
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