(เอกสารหมายเลข  1)
เอกสารแนบท้ายประกาศฯ
รายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่รับสมัครสอบ
ตามประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.  2560
องค์การบริหารส่วนตำบลบัวสลี  อำเภอแม่ลาว  จังหวัดเชียงราย
***********************

ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ผู้มีคุณวุฒิ)  (ชาย/หญิง)
ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้  การกำกับ    แนะนำ  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียม  ค่าเช่า ค่าบริการ  และรายได้อื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย  ระเบียบ  เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

1.2  เร่งรัด  ติดตาม  ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม  ภาษีที่ค้างชาระ  เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 

1.3  ตรวจสอบการรับเงิน  เก็บรักษา  นำส่งเงิน  และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้  เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  ข้อบังคับ  คำสั่ง 

1.4  รวบรวมข้อมูล  เอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้  และเก็บรักษาหลักฐานเพื่อเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา 

1.5  จัดทาทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้  สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท  รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6  ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด  ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่างๆ  จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

1.7  สอดส่องตรวจตรา  เร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่างๆ  และรายได้อื่นค้างชำระ  ควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 

1.8  ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

2.  ด้านการบริการ 
2.1  ให้คำแนะนำ  ตอบปัญหา  ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  และประชาชนทั่วไป  เพื่อถ่ายทอดความรู้  ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
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2.2  ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  คอมพิวเตอร์  เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ         ก.อบต.  กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1.  ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน  ประกอบด้วย 

1.1  ความรู้ที่จำเป็นในงาน  (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2  ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1.3  ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.4  ความรู้เรื่องกฎหมาย  (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.5  ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี  
1.6  ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  
2.  ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง  ประกอบด้วย 

2.1  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.2  ทักษะการประสานงาน 

2.3  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

2.4  ทักษะการบริหารข้อมูล 

3.  สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง  ประกอบด้วย 

3.1  สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ 

3.1.1  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3.1.2  การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 

3.1.3  ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 

3.1.4  การบริการเป็นเลิศ 

3.1.5  การทำงานเป็นทีม 

3.2  สมรรถนะประจำสายงาน 

3.2.1  การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ 

3.2.2  การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ 

3.2.3  ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 

ค่าตอบแทนที่จะได้รับ
-  ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  9,400.-  บาท
-  ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  (พ.ช.ค.)  ในอัตราเดือนละ  2,0๐๐.-  บาท  แต่เมื่อรวมกับเงินเดือนแล้วต้องไม่เกิน  13,285.-  บาท
(เอกสารหมายเลข  1)
เอกสารแนบท้ายประกาศฯ
รายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่รับสมัครสอบ
ตามประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.  2560
องค์การบริหารส่วนตำบลบัวสลี  อำเภอแม่ลาว  จังหวัดเชียงราย
***********************

ประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป  (ชาย)
ชื่อตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  
หน้าที่และความรับผิดชอบ
-  ปฏิบัติหน้าที่ที่ใช้แรงงานทั่วไป  ตลอดจนรวมไปถึงการดูแล  รักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและรวมไปถึงบริเวณพื้นที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลบัวสลี  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
-  มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ
-  ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  9,000.-  บาท
-  ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  (พ.ช.ค.)  ในอัตราเดือนละ  ๑,0๐๐.-  บาท
