Zal. do zarzadzenia Nr RS0.0050.58.2018

WG .Sitkéwka-Nowiny z dn. 08.06.2018

Ogtoszenie o naborze Nr 2110.2.2018

Wajt Gminy Sitkéwka-Nowiny w Nowinach ul. Biate Zagtebie 25

ogtasza nabdr na stanowisko — referenta ds. podatkéw i optat lokalnych w Zespole Podatkow i

9.

NG AW

optat Lokalnych Oraz Pozostatych Dochodéw.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy - niezbedne:

Spetnianie wymagari okreslonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne ( preferowany kierunek: finanse- rachunkowos$é
budzetowa),

doswiadczenie zawodowe : min. 1 rok pracy w stuzbach finansowo-ksiegowych w
administracji,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Znajomos¢ obstugi komputera ( Windows i pakietu Office, Word ,Excel,), znajomo$¢
programu finansowo-ksiegowego ,REKORD".

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

Znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepisow podstawowych ustaw:

- o samorzgdzie gminnym

- ordynacji podatkowej,

- o finansach publicznych,

- 0 podatkach i optatach lokalnych,

- 0 ochronie danych osobowych,

- kodeks postepowania administracyjnego.

umiejetnosé pracy w zespole,

posiadanie prawa jazdy kat. B,

dyspozycyjnosé

zaangazowanie,

kreatywnos¢, sumiennosé,

wysoka kultura osobista,

posiadanie doswiadczenia zawodowego : praktyczne umiejetnosci ksiegowania operacji
gospodarczych, sporzgdzania dokumentéw ksiegowych, sprawozdan budzetowych;
dyspozycyjnosc,

10. gteboka motywacja do pogtebiania swojej wiedzy i umiejetnosci.



Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy — 1 etat.

2.

V.

Miejsce pracy — praca w siedzibie urzedu, praca w zespole, czeste kontakty z
interesantami, szkolenia, sytuacje stresowe;

Wynagrodzenie- zgodnie z Zarzgdzeniem nr WG.RS0.0050.128.2017 Wojta Gminy
Sitkowka-Nowiny z dnia 06 grudnia 2017r. w sprawie ustalenia Regulaminu

Wynagradzania Pracownikéw Samorzadowych w Urzedzie Gminy Sitkowka-Nowiny;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséh niepetnosprawnych wynosi

powyzej 6%

V.

Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:
- prowadzenie ewidencji nieruchomosci: budynkéw, budowli i gruntow,

- prowadzenie rejestru podatnikéw oraz gromadzenie i badanie pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym przedtozonych deklaracji
podatkowych,

- wysytanie do podatnikow informacji o obowigzujgcych stawkach podatkowych
przyjetych uchwaty Rady Gminy oraz drukéw deklaracji,

- prowadzenie postepowania podatkowego,
- prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikéw,

- prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem terminéw ptatnosci,
rozktadaniem naleznosci na raty i innymi ulgami stosowanymi w zakresie dochodéw

gminy,

- przygotowywanie materiatdw dowodowych do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w sprawach odwotan podatnikdw,

- przygotowanie postanowien Wéjta, porozumien w sprawie umarzania, odraczania i
rozkladania na raty naleznosci oraz wydawanie zaéwiadczer o udzielonej pomocy
publicznej w tym zakresie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdw,
- dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych, dotyczacych podatnikéw, majace na celu:

* sprawdzanie terminowosci sktadania deklaracji oraz stwierdzanie formalnej
poprawnosci sktadanych deklaracji im informacji,

* ustalenie stanu faktycznego pozwalajgcego na stwierdzenie zgodnosci z
przedstawionymi dokumentami;



VL.

10.

11.

Vil.

* przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkdw i optat lokalnych;

* analiza wykonania budzetu gminy w zakresie dochodéw oraz wnioskowanie w
sprawie jego zmian, sporzadzanie prognoz dochoddéw do projektow budzetu,

* opracowanie materiatéw informacji dotyczacych potrocznego i rocznego wykonania
budzetu w zakresie zajmowanego stanowiska;

* przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw oraz zarzadzen;
* prowadzenie postepowania w zakresie udzielenia pomocy publicznej;
* sporzadzanie sprawozdari dotyczgcych pomocy publicznej.

Oferta powinna by¢ sporzadzona na pi$mie, opatrzona datg i podpisem oraz winna

zawierac:
Krdtki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),
Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),
potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dokumentéw
poswiadczajgcych wyksztatcenie,
potwierdzone za zgodno$c z oryginatem przez kandydata kserokopie $wiadectw pracy,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy na w/w
stanowisku,
podpisane oswiadczenie o checi przystapienia do postepowania konkursowego,
podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie przez. Urzad
Gminy Sitkéwka-Nowiny danych osobowych uczestnika w celach zwigzanych z
postepowaniem konkursowym, w szczegolnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego
imienia i nazwiska wraz z informacjg o uzyskanym wyniku.
Inne kserokopii dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach, kursach,
szkoleniach.
Wszystkie dotgczone do oferty kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za

zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata.

Aby wziaé udziat w naborze, nalezy:



- zfozy¢ oferte w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,,nabér na stanowisko referenta
ds. podatkéw i optat lokalnych w Zespole Podatkéw i optat Lokalnych Oraz
Pozostatych Dochodéw w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny”. Oferty naleiy
sktadac¢ w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny ul. Biate Zagtebie 25, od poniedziatku do
pigtku w godzinach urzedowania tj.7.15 do 15.15. w terminie do dnia 29 czerwca
2018r.

Oferty ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie lekarza medycyny pracy o dopuszczeniu do pracy na

danym stanowisku oraz zaswiadczenie o nie karalnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Sitkéwka-Nowiny.
Inne informacje:

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Sitkdwka-Nowiny stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr WG-21/RN/09 Wéjta Gminy
Sitkodwka-Nowiny z dnia 3 marca 2009 roku w sprawie” , ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny oraz na stanowiska kierownicze

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych”.

Lista 0sob, ktdre spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaly sie do
dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej

Gminy Sitkéwka-Nowiny i na tablicy ogtoszeri w Urzedzie Gminy.

Kandydaci zakwalifikowani do rozméw kwalifikacyjnych bedg powiadomieni indywidualnie.

Dodatkowe informacje:

- pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej

mowa w art. 19 ww. ustawy,



- pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienia Wojta Gminy do wydawania decyzji
administracyjnych w zwigzku z powyiszym bedzie obowigzany do ztozenia os$wiadczenia

majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.
Uwaga:

1. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Sitkéwka-Nowiny w Nowinach.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy pod adresem e-mail: it@abi-net.pl.

2. Szczegdtowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze do pobrania ze strony

internetowej www.nowiny.com.pl : zaktadkach: dla mieszkarica - wnioski

3. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni

listownie, telefonicznie lub mailem.

4. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko

w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

5 Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej,
niekompletne —podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do

dalszego postgpowania.

6. Nie ma mozliwosci uzupetienia dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji

oraz przyjmowania ww. dokumentow poza ogloszeniem.
7. Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

8. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, powolania,
wyboru, mianowania lub spoéldzielczej umowy o pracg, potwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres

zatrudnienia.



9. Informacja o rozstrzygnigciu naboru bgdzie podana do publicznej wiadomosci na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny oraz w Urzedzie Gminy na tablicy

informacyjnej — I pietro.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (41) 347 50 50.

KIEROWNIK
Referatu thrganizacyjnego
1 Spraw Spotecznych

CGrazinl'Goretka




