Zarzadzenie Nr 06.2024
Wéjta Gminy Swilcza
z dnia 5 czerwca 202 r.

Na podstawic art. 11 ust. [, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22022 r. poz. 530 ze zm.) zwang dalej ,,ustawa” ,

zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Przeprowadzi¢ nabor w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Swilcza, tj. na stanowisko Referenta w Referacie Budzetu i Finanséw, na ktérym wykonywany bedzie
nastepujacy zakres zadan:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

obstuga kasy — dokonywanie wyplat oraz przyjmowanie wptat,

odprowadzanie i pobieranie srodkéw finansowych z banku,

dokonywanie operacji kasowych wylacznie na podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych
rejestrowanych w prowadzonym przez kasjera raporcie kasowym,

dokonywanie wyptat wytgcznie na podstawie odpowiednich dowodéw, na ktérych jest widoezne i czytelne
zatwierdzenie do wyptaty podpisane przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy lub osoby przez
nich upowaznione,

zapewnienie odpowiedniej gospodarki kasowej,

dokonywanie obrotow gotéwkowych za pomocg udokumentowanych dowodéw kasowych:

sporzgdzanie raportow kasowych polegajacych na uyjmowaniu w nich dowodéw kasowych wptat i wyplat,
prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze,
wydawanie bloczkéw oplaty targowe;,

10) prowadzenie spraw w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w szczegdlnogcei:

a) ksiggowanie wplat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na poziomie
ksiggowosci analitycznej, prowadzenie postgpowan zwigzanych z okregleniem i zwrotem
stwierdzonych nadplat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) prowadzenie spraw dotyczacych odraczania terminéw platnoscei oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, rozkladania na raty zalegtosci dotyczacych tych optat wraz z odsetkami za zwloke oraz
umarzania zaleglosci i odsetek,

c) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do zastosowania S$rodkéw egzekucyjnych, w tym
w szczeg6lnodei kontrolowanie terminowosci i kompletnosci dokonywanych wptat na poczet optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, jak
upomnienia i tytuly wykonawcze,

e) dokonywanie biezacych analiz windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

) biezace uzgadnianie obrotdow kasowych i bankowych z tytuhu dokonywanych wptat,

g) przygotowanie sprawozdan w zakresie realizacji dochedéw z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

h)  wydawanie zaSwiadczed i informacji w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

11) prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatku od §rodkéw transportowych od oséb fizycznych, osb

prawnych oraz jednostek organizacyjnych, a w szczegdlInoscti:

a) wysylanie i przyjmowanie deklaracji podatkowych, badanie ich pod wzgledem zgodnogcei ze stanem
faktycznym i prawnym,

b) wprowadzenie korekt zobowigzan podatkowych na podstawie zawiadomienia Starosty
Rzeszowskiego o zmianach,

¢) sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych ulg podatkowych oraz skutkach obnizenia stawek
podatkowych,

d) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wymiaru podatkow,

12) w zakresie rachunkowosci podatkowej i egzekucji podatkéw od érodkéw transportowych od osob

fizycznych, oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych, a w szczegélnoscei:
a) prowadzenie ewidencji rozliczeni z tytutu podatkéw,
b) prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji: przypiséw, odpiséw, wplat, zZwrotéw oraz
zaliczen nadplat z tytutu podatku,
¢) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw,



H
2)
3)

d) dokonywanie rozliczer podatnikéw z tytutu wplat, nadplat i zaleglosci,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych odraczania terminéw platnosci podatkéw, rozkladania na raty
zalegtosci dotyczacych podatkéw wraz z odsetkami za zwlok¢ oraz umarzania zaleglosci i
odsetek,

f} terminowe podejmowanic czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, jak
upomnienia i tytuly wykonawcze,

g) dokonywanie biezacych analiz windykacji podatkéw,

h) biezace uzgadnianie obrotéw kasowych i bankowych z tytutu dokonywanych wpat,

i) przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw z tvtutu podatkdw.

§2.
1. Nabor przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,,Komisjg”, w skladzie:
Seweryn Kornak - Przewodniczacy Komisji,
Wojciech Stowik - czlonek Komisji,
Natalia Gawron - cztonek Komisji,
Apnieszka Mazela - czlonek Komisji.

4)

2. Do zadan Komisji nalezy:

B

1)
2)

3)
4)

3)

sporzadzenie projektu ogloszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Swilcza, zwanym dalej ,,Biuletynem” i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Swilcza,
dokonanie oceny kandydatéw pod wzgledem spelnienia przez nich wymogéw formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnienin w Biuletynie listy kandydatéw, ktérzy te
wymogi spelniaja,

przeprowadzenic procedury naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonege naboru
kandvdatéw,

przedstawienie Wojtowi wynikéw przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacja, celem podjecia
decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,

sporzadzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Swilcza, dotyczy to takze informacji o ewentualnym zatrudnieniu
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wylonionych w protokole tego naboru na wypadek
rezygnacji wybranego kandydata lub ustania jego stosunku pracy w terminie 3 miesigcy od daty
nawigzania go.

§ 3.
Nabdr przeprowadza si¢ w dwoch etapach.
Etap I obejmuje badanie pod wzgledem formalnym ztozonych przez kandydatéw dokumentdw,
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy kandydatéw,
speiniajgcych wymagania formalne. Dopuszcza sig mozliwo$¢ wprowadzenia kodowanja danych oséb
spetniajgcych wymogi formalne.
Etap II obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2, podczas ktérej
odpowiadajg oni na pytania zadawane przez czlonkéw Komisji. Udzielane przez kandydatow
odpowiedzi kazdy z czionkéw Komisji ocenia w skali punktowej od ,,0” do ,,5”, biorge pod uwage
w szczeg6lnosci merytoryczng zawartos¢ odpowiedzi, predyspozycje kandydata do pracy na
stanowisku urzedniczym, ktérego nabér dotyczy, sposéb formulowania mysli i logiki myslenia,
poprawnosé jezykowa wypowiedzi, kulture osobista itp.
Oceny punktowe wystawione poszczegdlnym kandydatom przez wszystkich czionkéw Komisji
sumuje si¢. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktéw wynosi 20 punktow.
O miegjscu i terminic rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia si¢ kandydata telefonicznie
z jednodniowym uprzedzeniem w stosunku do daty jej przeprowadzenia.

§ 4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem, do prowadzonego naboru stosuje sie przepisy

ustawy.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



