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Serokomla, dnia 12 lipca 2024 r.

Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr 60/ 2024
Wojta Gminy Serokomla z dnia 12 lipca 2024 r.

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SEROKOMLA
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

L. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Serokomla
ul. Warszawska 21
21-413 Serokomla
IL. Stanowisko urzednicze:

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i rozliczen — 1 etat.
II. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce

Informujg, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Serokomla, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

IV.  Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztalcenie wyzsze.

znajomos¢ przepisOw, w tym: ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o samorzadzie gminnym.

Biegta umiejetnos$¢ obstugi komputera — srodowisko Windows, pakiet Microsoft Office,
Excel, Internet.

Prawo jazdy kategorii B

V. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

Staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowe;j,
Sumiennos¢, doktadnos¢, rzetelnos¢, terminowosé.
Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

Umiejetnos¢ poszukiwania i selekcji informacji.
Wysoka kultura osobista.



VI.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek
rolny 1 podatek lesny od oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawne;j.
2. Sporzadzanie informacji do sprawozdan dotyczacych wplywow podatkowych,
zastosowanych ulg a takze informacji o utraconych dochodach wynikajacych ze
skutkdw obnizenia gornych stawek podatkowych oraz z tytutu ulg ustawowych.
3. Prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie sktadanych deklaracji
podatkowych.
4. Prowadzenie szczegdtowej ewidencji ksiegowej w zakresie podatkow i optat.
Opracowywanie prognoz wptywow z tytutu podatkéw i opfat.
Uzgadnianie ewidencji szczegotowej z analityka.
Prawidtowe rozliczanie dokonywanych przez podatnikéw wptat.
Rozliczanie inkasentéw z wptywu podatku i naliczanie prowizji za inkaso.
0. Prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypiséw i odpiséw
podatkow 1 optat dla os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawne;.
10. Prowadzenie postepowania podatkowego i ewidencji dotyczacych podan
i odwotan w sprawach zastosowania ulg podatkowych ( umorzenia, odroczenia
termindw platnosci, rozlozenia na raty).
11. Biezaca analiza wplywow dochodow budzetowych w stosunku do ustalonego
wymiaru i uchwalonego planu budzetu gminy na odpowiednich paragrafach.
12. Wspotpraca z urzedami skarbowymi w sprawach dotyczacych udzielania ulg w
sptacie naleznos$ci z tytutow podatkéw i optat stanowigcych dochody jednostek
samorzadu terytorialnego a pobieranych przez urzedy skarbowe.
13. Rozliczanie wptywow z podatku rolnego na rzecz Lubelskiej Izby Rolnicze;.
14. Wydawanie zaswiadczen o zalegto$ciach w podatkach i optatach lokalnych osobom
prawnym.
15. Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w zakresie zadan
wykonywanych na stanowisku pracy.
16. Wydawanie za§wiadczen o udzielonej pomocy de minimis.
17. Prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych
(wystawianie upomnien, tytutéw egzekucyjnych).
18. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych dotyczacej gruntow.
19. Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.
20. Rozliczanie wptywow z optlaty targowej i oplaty od posiadania psow.
21. Prowadzenie ewidencji i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.
22. Prowadzenie rozliczen z tytulu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i potracanego
podatku dochodowego od 0sdb fizycznych.
23. Sporzadzanie miesi¢cznych raportow ubezpieczeniowych oraz zbiorczej deklaracji
1 przekazywanie jej droga elektroniczng do ZUS.
24. Sporzadzanie, uzgadnianie 1 przekazywanie pracownikom raportéw rocznych dla
osoby ubezpieczonej oraz informacji miesi¢cznej na wniosek.
25. Przygotowywanie przelewoé6w do ZUS z podziatem naleznosci z tytutu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy.
26. Naliczanie naleznosci z tytutu podatku dochodowego od 0sob zatrudnionych
w Urzedzie i1 przekazywanie ich do Urzgdu Skarbowego.
27. Dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od 0sob fizycznych.
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28. Sporzadzanie rocznych informacji o osiggnietych dochodach PIT- 11.

29. Prowadzenie kart wynagrodzen.

30. Naliczanie wysoko$ci dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla osdb
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy.

31. Prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw Urzgdu w zakresie
odprowadzonych sktadek na ubezpieczenie spoleczne.

32. Naliczanie i odprowadzanie sktadki na PFRON.

33. Prowadzenie spraw pracownikow dotyczacych PPK, przyjmowanie deklaracji,
prowadzenie rozliczen, zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami w Urzedzie.

34. Zastepstwo na stanowisku ds. kadrowo-ksiggowych w o$§wiacie w zakresie
rozliczen wynagrodzen pracownikow szkot z Urzedem Skarbowym, ZUS i
PFRON.

§ 21.

Na zajmowanym stanowisku pracy realizowane sa zadania wspolne dla wszystkich
samodzielnych stanowisk pracy, okreslone w § 16 Regulaminu Organizacyjnego
(regulamin organizacyjny znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Serokomla, Prawo Lokalne - Regulaminy).

VII. Wymagane dokumenty:

Whniosek o zatrudnienie,

Zyciorys (CV),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, w tym potwierdzajace nabyte

umiej¢tnosci obstugi komputera,

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy lub zas§wiadczenie
o zatrudnieniu potwierdzajace okres zatrudnienia ),

6.  Referencje, (jezeli kandydat je uzyskat )

7. Wypelniony kwestionariusz osobowy — (wzor - zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze),
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8.  Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
9.  Oswiadczenie o niekaralnos$ci prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10. Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku (
wzor - Zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze),

11. Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych dla osob ubiegajacych si¢
o zatrudnienie ogdlna ( wzor - Zatacznik nr 3 do ogloszenia o naborze).

12.  Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktory mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Whiosek o zatrudnienie, CV, kwestionariusz osobowy, oswiadczenia, klauzula informacyjna
- muszq byé opatrzone wlasnorecznym podpisem.



VIII. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej nieprzezroczystej kopercie z
napisem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze” w terminie do dnia
23 lipca 2024 r. w godzinach pracy Urzedu:
1) osobiscie w Urzedzie Gminy Serokomla ul. Warszawska 21, 21- 413 Serokomla -
pokoj Nr 28 ( Sekretariat)
2) lub przesta¢ poczta na adres; Urzad Gminy Serokomla, ul. Warszawska 21, 21-413
Serokomla
2. Dokumenty uwaza si¢ za zlozone w terminie, jezeli wplyngly do ostatniego dnia
okreslonego w ogloszeniu o naborze — decyduje faktyczna data wptywu dokumentow do
Urz¢du Gminy,
3. W przypadku skladania ofert za posrednictwem poczty liczy si¢ data wptywu do Urzedu
Gminy.
4. Dokumenty niekompletne oraz te, ktore wptyng po terminie — nie beda rozpatrywane.

IX.  Metody i techniki naboru

1.  Wstepna selekcja ztozonych ofert.
2. Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.
3. Selekcja koncowa — test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej zostana
powiadomieni telefonicznie oraz informacja podana zostanie na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Serokomla.

Ocena dokumentow aplikacyjnych oraz selekcja koncowa zostang przeprowadzone zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 47/2010 Wéjta Gminy Serokomla z dnia 12 pazdziernika 2010 r. w sprawie
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Serokomla.

Po zakonczonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie podana do
publicznej wiadomosci na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Serokomla oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Serokomla.

Zakaczniki:
1.  Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2. Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku.
3. Klauzula informacyjna.
Zastgpca Wojta

/-/ Aneta Mazur



