Jastrzgbia, dnia 11 czerwca 2015r.
0A.2110.6.2015

Wojt Gminy Jastrzebia
oglasza nabor kandydatow
na stanowisko urze¢dnicze
»podinspektor ds. podatkéw i oplat”
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Jastrz¢bia

[l

Wymagania niezb¢dne (formalne):
1. spelienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 2014, 1202 j.t.) okreslonych dla stanowisk urzedniczych,
2. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne drugiego stopnia,
3. 5-letni staz pracy.

I1. Wymagania dodatkowe:
1. znajomo$¢ n/w ustaw i ich aktow wykonawczych:
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci,
ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i optatach lokalnych, kodeks postgpowania admini-
stracyjnego, ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa o utrzymaniu czy-
sto$ci i porzadku w gminach, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do in-
formacji publicznej, Kodeks cywilny,
2. umiej¢tnosc¢ interpretowania przepisOw prawa,
3. umiej¢tnos¢ pracy w zespole,
4. umiejetnosci analityczne,
5. umiejgtno$ci organizacyjne,
6. profesjonalne podejscie do interesanta,
7. umiejetno$¢ szybkiego uczenia si¢ 1 korzystania z nowych rozwiazan informatycznych
I1l. Wymagania pozadane:
- minimum roczny staz pracy na stanowisku samodzielnej ksiggowej,
IV. Warunki pracy:
Miegjsce i czas pracy: Urzad Gminy Jastrzgbia (budynek dwukondygnacyjny bez windy)
Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia,
Poniedziatek: 8.00 —16.00
Wtorek — Piatek: 7.00 — 15.00
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej, obstugi komputera przez
minimum 4 godziny dziennie, poruszania sig po terenie siedziby Urzedu.
Na stanowisku nie wystgpuja warunki szkodliwe.

V. Wskaznik zatrudnienia:
W miesiacu poprzedzajacym datg opublikowania niniejszego ogloszenia, 6%-wy wskazniki
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie nie zostal osiagnigty.

VI.  Zakres gléwnych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie w systemie informatycznym ksiggowos$ci podatkowej oraz dokumentacji z za-
kresu podatkéw lacznie ze sporzadzaniem zbiorczych sprawozdan zgodnie z ustalonymi
terminami.

Prowadzenie w systemie informatycznym ksiggowosci oplaty za odpady komunalne.
Uzgadnianie zapisow ksiggowych w dzienniku obrotow.

4. Organizacja inkasa zobowiazan pienigznych podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego
1 oplaty za odpady komunalne.

Dokonywanie rozliczen sottysoOw z inkasa zobowiazan pieni¢znych i innych naleznosci.

6. Obliczanie prowizji dla sottysow.
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7. Prowadzenie postgpowan egzekucyjnych zwiazanych ze $ciagalno$cia naleznosci podatko-
wych 1 optaty za odpady komunalne.

8. Wystawianie upomnien, sporzadzanie tytutow wykonawczych na zalegajacych podatnikow.

9. Prowadzenie rejestru dtuznikow 1 wierzycieli.

10. Prowadzenie dokumentacji ksiggowej w zakresie podatku od spadkéw i darowizn, podat-

koéw: rolnego, od nieruchomosci, lesnego, 1 od srodkow transportowych od oséb prawnych i

0so6b fizycznych oraz w zakresie optaty za odpady komunalne od 0so6b objgtych system gospo-

darowania odpadami.

11. Przygotowywanie informacji z zakresu zalegtos$ci podatkowych.

12. Zgtaszanie zaleglosci podatkowych w postepowaniu upadtosciowym i naprawczym.

13. Wystawianie zaswiadczen w sprawach podatkowych

14. Pehienie zastepstwa w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika ds. wymiaru poO-
datkow.

15. Przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwal w zakresie realizowanych zadan.

16. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

VII. Wymagane niezb¢dne dokumenty i oSwiadczenia:

1.
2.
3.

8.

9.

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie $§wiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajacych posiadanie co najmniej 5-letniego
stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace date podjecia zatrudnienia;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza sko-
rzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pra-
cownikach samorzadowych ( Dz.U. 2014, 1202 j.t.);

oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie www.bip.jastrzebia.pl
w zakladce: oferty pracy);

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci praw-
nych i korzystaniu z pelni praw publicznych (tres¢ o§wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - Dz.U. 2014, 1202 j.t. );

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarze-
nia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - Dz.U. 2014, 1202 j.t );
wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji;

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Kandydat na stanowisko podinspektora ds.
podatkéw i1 oplat 7, nalezy przesta¢ w terminie do dnia 22 czerwca 2015r. (poniedzialek) na
adres: Urzad Gminy Jastrzgbia, Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzgbia. (decyduje data wptywu do
Urzedu) lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Jastrzebia — pok. Nr 8

IX. Inne informacje:
- oferty osob nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone;
- osoby, ktorych oferty zostana odrzucone, nie bgda powiadamiane;
- oferty, ktore wptyna po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie beda rozpatrywane;
- otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;
- kandydaci, ktorych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ,,Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jastrzgbia”, zatwierdzona Zarzadzeniem Wojta
Gminy Jastrzgbia Nr 40/2012 z dnia 29 czerwca 2012 r.

Wojt Gminy
-/ Elzbieta Zasada



