Zarzadzenie Nr 106.2021
Wéjta Gminy Swilcza
z dnia 1 lipca 2021 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282) zwang dalej ,,ustawg”

zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Przeprowadzi¢ nabor w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzgdzie
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 wplat,

odprowadzanie 1 pobieranie $rodkéw finansowych z banku,

prowadzenie kasy Urzedu,

dokonywanie operacji kasowych wylacznie na podstawie dowodéw przychodowych
i rozchodowych rejestrowanych w prowadzonym przez kasjera raporcie kasowym,
dokonywanie wyplat wylacznie na podstawie odpowiednich dowoddéw, na ktérych jest widoczne
1 czytelne zatwierdzenie do wyplaty podpisane przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy lub osoby
przez nich upowaznione,

zapewnienie odpowiedniej gospodarki kasowej,

dokonywanie obrotéw gotéwkowych za pomoca udokumentowanych dowodéw kasowych:
sporzgdzanie raportéw kasowych polegajacych na ujmowaniu w nich dowodéw kasowych wplat
1 wyplat,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania w specjalnie do tego celu zatozonej
ksiedze,

10) wydawanie bloczkéw oplaty targowej,
11) prowadzenie spraw w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w

szczegbdinosci:

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

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

¢) prowadzenie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, w tym
w szczegblnosci kontrolowanie terminowosci i kompletnosci dokonywanych wptat na poczet
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

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

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

f) biezgce uzgadnianie obrotéw kasowych 1 bankowych z tytutu dokonywanych wpfat,

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

h) wydawanie za$wiadczen i informacji w sprawie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

12) prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatku od §rodkéw transportowych od 0sob

fizycznych, 0séb prawnych oraz jednostek organizacyjnych, a w szczegélnosci:
a) wysylanie i przyjmowanie deklaracji podatkowych, badanie ich pod wzgledem zgodnosci ze
stanem faktycznym i prawnym,



b)

)

d)
€)

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

sporzgdzanie informacji o skutkach udzielonych ulg podatkowych oraz skutkach obnizenia
stawek podatkowych,

opracowywanie projektdéw uchwal w sprawie wysokosci stawek podatkdow,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie wymiaru podatkéw,

13) w zakresie rachunkowoéci podatkowej i egzekucji podatkdw, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutu podatkow,

b) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotéw
oraz zaliczen nadptat z tytutu podatku,

c) sprawdzanie terminowo$ci wplat naleznosci przez podatnikow,

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

e) prowadzenie spraw dotyczacych odraczania termindéw platnosci podatkéw, rozkladania
na raty zaleglosci dotyczacych podatkéw wraz z odsetkami za zwloke oraz umarzania
zalegltoéci i odsetek,

f) terminowe podejmowanie czynnoéci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, jak upomnienia i tytulty wykonawcze,

g) dokonywanie biezacych analiz windykacji podatkéw,

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

i) przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw z tytulu podatkéw.

§2.

1. Nabér przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,,Komisja”, w skladzie:
1) Stawomir Styka — Przewodniczacy Komisji,

2) Natalia Gawron ~ czfonek Komisji,

3) Agnieszka Mazela — czlonek Komisji.

2. Do zadan Komisji nalezy:

—

1)

2)

3)
4)

5)

sporzadzenie projektu ogloszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Swilcza, zwanym dalej ,,Biuletynem” i na tablicy informacyjne;
w Urzedzie Gminy Swilcza,

dokonanie oceny kandydatéw pod wzgledem speinienia przez nich wymogéw formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy kandydatéw,
ktérzy te wymogi spetniaja,

przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokolu przeprowadzonego naboru
kandydatéw,

przedstawienie Wéjtowi wynikéw przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacjg, 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 sposr6d najlepszych kandydatow wylonionych w protokole tego
naboru na wypadek rezygnacji wybranego kandydata lub ustania jego stosunku pracy w
terminie 3 miesi¢cy od daty nawigzania go.

§ 3.

Naboér przeprowadza si¢ w dwdch etapach.

Etap 1 obejmuje badanie pod wzgledem formalnym zlozonych przez kandydatéow
dokumentéw, okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy
kandydatéw, spetniajagcych wymagania formalne. Dopuszcza si¢ mozliwo$é wprowadzenia
kodowania danych os6b speiniajgcych wymogi formalne.

Etap IT obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2, podczas
ktérej odpowiadajg oni na pytania zadawane przez czlonkéw Komisji. Udzielane przez



kandydatéw odpowiedzi kazdy z cztonkdw Komisji ocenia w skali punktowej od ,,0” do ,,5”,
bioragc pod uwage w szczegbdlnosci merytoryczng zawarto$¢ odpowiedzi, predyspozycje
kandydata do pracy na stanowisku urzgdniczym, ktérego nabdr dotyczy, sposéb
formutowania myséli i logiki myslenia, poprawnos$¢ jezykowa wypowiedzi, kulture osobista
itp.

4. Oceny punktowe wystawione poszczegdlnym kandydatom przez wszystkich cztonkéw
Komisji sumuje sie. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktéw wynosi 15 punktow.

5. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia si¢ kandydata telefonicznie
z jednodniowym uprzedzeniem w stosunku do daty jej przeprowadzenia.

§ 4.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, do prowadzonego naboru stosuje si¢
przepisy ustawy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.






