Dreldw, dnia 13 pazdziernika 2025 r.

Urzgd Gminy Drelow
ul. Szkolna 12
21- 570 Drelow

OR.2110. 3.2025.RK

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY DRELOW OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1.

PODINSPEKTORA DO SPRAW EGZEKUCJI - KASJER
W URZEDZIE GMINY DRELOW

Wymagania niezbe¢dne:

spelnienie wymagan zawartych w art. 6, ust 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ({j. z dnia 29 lipca 2024 r. Dz, U, z 2024 1., poz. 1135),
co najmniej 3 lata stazu pracy na stanowisku pracownika biurowego w administracji
samorzgdowej lub panstwowej,

wyksztalcenie wyzsze - preferowany kierunek: prawo, administracja, ekonomia, finanse,
rachunkowos¢.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych.

znajomos$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego.

znajomos¢ przepisow prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy, w
szczegOlnoscl ekonomia, finanse publiczne, rachunkowos¢, prawo administracyjne,
znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z egzekucjg podatkowa,

biegla umiejetnos¢ obslugi komputera, programéw oraz aplikacji biurowych,
nieposzlakowana opinia,

dobry stan zdrowia,

umiej¢tnosei interpersonalne w zakresie obslugi interesantow.

Zakres zadan:

generowanie i wystawianie dowodow wplat na podatek rolny, lesny i

od nieruchomosci oraz stanowigcych tgczne zobowigzania pieniezne dla podatnikow
posiadajgcych osobowos¢ prawna,

sporzadzanie i wydawanie dowodow wplat inkasentom podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci.

rozliczanie inkasentow podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci z przyjetych
wplat podatkowych oraz weryfikacja ich poprawnosci i terminowosci rozliczania,
sporzadzanie zestawienia wplat przez poszczegolnych inkasentéw i terminowe
przekazywanie do ksiggowosci urzgdu w celu wyliczenia prowizji inkasko,
sporzgdzanie zestawien analitycznych dotyczacych przyjetych wplat poszezegdlnych
podatkow przez inkasentow w rozbiciu na raty i lata,



prowadzenie postepowan podatkowych z zakresu udzielania ulg uznaniowych-
(umorzenia, odroczenia terminu platnosci, rozlozenia na raty) w zakresie podatku
rolnego, lesnego od nieruchomosci oraz pobieranego w formie fgcznego zobowigzania
pieni¢znego od 0séb fizycznych,

biezgcy nadzor nad terminowoscig wplat podatku rolnego, lesnego. od nieruchomosci
oraz pobieranie w formie lgcznego zobowigzania pienieznego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, wystawianie upomnien i tytulow wykonawezych,
wydawanie zaswiadczen podatkowych o powierzchni gospodarstwa rolnego,

o figurowaniu w ewidencji podatkowej, o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce
stan zaleglosci, o statystycznym dochodzie osigganym z tytutu pracy w
indywidualnym gospodarstwie rolnym,

sporzgdzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w sektorze rolnym i
rybolowstwie ( w tym pomocy de minimis) oraz wykazu osob, ktorym umorzono,
odroczono lub rozlozono na raty zaleglosci podatkowe — podanie do publicznej
wiadomoscl, ‘
obsluga kasowa Urzedu Gminy i podleglych jednostek,

przyjmowanie wplat i innych naleznosci (podatkow, oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, naleznosci za zuzytg wode, czynsze, energie elektryczng itp)
dokonywanie wyplat rachunkéw, diet radnym i soltysom,

dokonywanie zapisow operacji gospodarczych w raportach kasowych na podstawie
sporzadzonych przez jednostke dowodow ksiegowych — zbiorczych,

wyplacanie gotdwki z kasy wylgeznie na podstawie dowoddw rozchodowych
sprawdzone przez upowaznione osoby pod wzgledem merytorycznymi formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty,

biezgce sporzadzanie raportow kasowych poprzez ujmowanie w nich operacji

gotdwka w tym samym dniu, w ktorym operacji dokonano,

przestrzeganie obowigzku zalgczenia do raportow kasowych kompletu dokumentow
potwierdzajacych dokonanie operacji gotowka,

sporzadzanie raportow kasowych zawsze na koniec kazdego miesigea, celem
umozliwienia wprowadzenia do ksigg rachunkowych wszystkich operacji
gospodarczych dokonanych w tym okresie,

przestrzeganie ustalonej przez Wojta Gminy wysokosci niezbednego zapasu gotowki
w kasie (pogotowie kasowego),

wystawianie dowodow wplat,

dbanie o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowigzujgca w Urzedzie Politykg Bezpieczenstwa,
regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi,

ochrona danych przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych,

ochrona nosnikéw magnetycznych i optycznych oraz wydrukéw komputerowych
przed dostepem oséb nieupowaznionych oraz przed przypadkowym zniszczeniem,
utrzymanie w tajemnicy powierzonych identyfikatorow, hasel, czestotliwosci ich
zmiany oraz szczegOly technologiczne systemow, takze po ustaniu zatrudnienia w
Urzedzie,

archiwizowanie danych zgodnie z instrukcjg technologiczna,

prowadzenie niezbednej, przewidziang instrukeja technologiczng dokumentacji pracy
z systemem, archiwizowanie danych itp.




4. Informacja o warunkach pracy:

e praca biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Drelow,

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

e praca w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony z pézZniejszq mozliwoscia
zawarcia umowy o pracg na czas nieokreslony,

e praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie zwigzana miedzy innymi z obslugg
programow komputerowych,

S. Informacja o rehabilitacji zawodowe;j:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Drelow, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e 7zyciorys — curriculum vitae,

* kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie,

e kserokopia dyplomu potwierdzajgcego wyksztalcenie,

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

* oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

* o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z
praw publicznych,

e podpisana klauzula informacyjna zgodna z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych*.

* druk klauzuli informacyjnej jest do pobrania na stronie https://drelow.c-bip.cu
7. Termin i miejsce skladania dokumentdow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w godzinach pracy urzedu w terminie do
dnia 24 pazdziernika 2025 r. w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Dotyezy naboru na
stanowisko pracy podinspektora do spraw egzekucji-kasjer w Urzedzie Gminy Dreléw” w
sekretariacie (pokoj nr 10) do godz. 10:00, lub pocztg na adres: Urzad Gminy Dreldw,
ul. Szkolna 12, 21 — 570 Drelow. Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane. Informacja o etapach i wyniku naboru bedg umieszezane na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

8. Inne informacje:

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadezenie o niekaralnosei i zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace zdolnosé¢ do
wykonywania pracy na danym stanowisku,




