Igotomia-Wawrzehczyce

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W
URZEDZIE GMINY IGOLOMIA-WAWRZENCZYCE W
REFERACIE FINANSOWYM

Wéjt Gminy Igotomia-Wawrzenczyce

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY IGOLOMIA-WAWRZENCZYCE W REFERACIE FINANSOWYM

STANOWISKO DO SPRAW PODATKU OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH

(1 ETAT)

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1) spetnianie wymagan okreslonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych okreslonych
dla stanowisk urzedniczych:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i praw publicznych

¢) posiadanie kwalifikacji wymaganych do pracy na okreslonym stanowisku

2) wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne lub administracyjne

b) doswiadczenie zawodowe - co najmniej 1 rokpracy w stuzbach:finansowych,podatkowych, administracji publicznej ( na
podstawie umowy 0 prace, umowy zlecenia, umowy na zastepstwo, umowy o staz itp.)

¢) umiejetnos¢ postugiwania sie sprzetem komputerowym, w szczegélnosci korzystania z programéw biurowych

3) nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe

4) nieposzlakowana opinia

Uwaga: Osoby, ktdre nie spetniajg wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu w prowadzonym
postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny):

Znajomos¢:

- ustawy o podatkach i optatach i lokalnych (t. j. Dz. U. z 2017 poz. 1785)

- ustawy Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017 poz. 201 z pdézn. zm)

- Kodeks Cywilny - Ksiega lll Zobowigzania, Tytut XVII Najem i dzierzawa (t. j. Dz. U z 2017 poz. 459),
- ustawy o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U z 2017 r. poz. 1875)

b)Obstuga komputera w zakresie:

- programu w zakresie ewidencji podatkéw od srodkéw transportowych

- biegtej znajomosci programéw z pakietu MS Office.

¢) Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista.

Uwaga:

- znajomosci wymienionych aktéw prawnych bedzie weryfikowana w zakresie dotyczacym jednostek samorzadu
terytorialnego (gminy) a w szczegdélnosci regulujacych zasady zwigzane z zakresem wykonywanych zadan,

- przed rozmowa kwalifikacyjna kandydatom moze by¢ przedstawiony do rozwigzania test z wiedzy specjalistycznej lub test
umiejetnosci wymaganych na danym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

1. Biezace prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji w zakresie podatku od Srodkéw transportowych.
2.Wydawanie decyzji ustalajacych wysokos¢ zobowigzan podatkowych

3. Kontrola poprawnosci sktadanych deklaracji podatkowych stanowiacych podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania
podatkowego,

4. Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi Wydziatu Komunikacji Starostwa Powiatowego,
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5. Aktualizowanie bazy danych podatnikéw,

6. Przeprowadzanie kontroli podatkowych,

7. Sporzadzanie listy zwrotdw nadptaconych kwot podatku od srodkéw transportowych,

8. Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych na zalegtosci podatkowe z tytutu podatkédw od Srodkéw transportowych,
9. Przygotowywanie danych do sprawozdah w zakresie podatku od Srodkéw transportowych,

10. Sporzadzanie polecen przelewdw i wypisywanie czekéw bankowych,

11. Prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania,

12. Wydawanie, przyjmowanie nadzér rozliczanie kwitariuszy,

13. Biezacy nadzor nad zaopatrzeniem punktéw przyjmowania wptat podatku od srodkéw transportowych w druki wptat oraz
kopie uchwat Rady Gminy

w sprawie: stawek podatku od Srodkéw transportowych,

14. Rozliczanie i przygotowywanie wyptat diet dla radnych gminy Igotomia-Wawrzenczyce oraz sottyséw, ekwiwalentéw dla
druhdéw ochotniczych strazy pozarnych za udziat w akcjach ratowniczych, badZ szkoleniach ratowniczych.

15. Prowadzenie ewidencji zwigzanej z czynszami, naleznosciami z tytutu uzytkowania wieczystego mienia komunalnego,
16. Sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie czynszéw i mienia komunalnego,

17. Dochodzenie naleznosci z tytutu czynszéw z umdéw najmu i dzierzawy zawartych z uzytkownikami gruntéw i budynkdéw
stanowigcych wtasnos¢ gminy,

18. Prowadzenie zadan/zagadnieh zwigzanych z mandatami karnymi min. prowadzenie ewidencji, rozliczanie, ewidencja w
zakresie mandatéw karnych.

19. Dochodzenie naleznosci z tytutu nie uregulowanych grzywien ( mandaty karne)

20. Wprowadzanie przelewdw do systemu bankowego ,HOMENET” w zakresie ptatnosci dokonywanych na rzecz firm,
instytucji, oséb fizycznych,

21. Dokonywanie wydrukéw z systemu ,HOMENET” potwierdzen przelewdw,

22. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do przygotowania projektu budzetu, sprawozdan z
wykonania budzetu oraz uchwat dotyczacych podatkdw i optat lokalnych.

23. Rozliczanie kosztéw wyjazddw stuzbowych (delegacji) oraz przygotowanie zestawien do wyptat ekwiwalentéw za
uzywanie prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych.

24. Zastepstwo za pracownika do spraw optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

25. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych

na zajmowanym stanowisku

26. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan (GUS, itp.)

27. Przygotowywanie projektdw uchwat z zakresu stanowiska pracy

28. Przechowywanie dokumentéw ksiegowych i ich archiwizacja.

29. Wykonywanie innych polecen Wéjta Gminy i Skarbnika Gminy zgodnie z zawarta umowag o prace.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys- curriculum vitae opatrzony wtasnorecznym podpisem

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

4) kserokopie Swiadectw pracy

5) kserokopie dyploméw, swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach

7) dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (kserokopia)

8) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie (pod odpowiedzialnoscia karna, wynikajgca z art.233 §1 Kodeksu karnego ) o:
posiadaniu obywatelstwa polskiego, nieposzlakowanej opinii, korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

9) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, niezbednych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r., p0z.922 z p6zn.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902).

10) ewentualnie referencje, opinie lub inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

11) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

12) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie (tylko osoba, ktérej
zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).

IV Warunki pracy i pfacy:

1) Wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godz. tygodniowo)
2) Wynagrodzenie ogétem w przedziale od 2 500-3 000 zt brutto w zaleznosci od stazu pracy,
3) Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Igotomia-Wawrzenczyce,
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32-125 Wawrzenczyce nr 57

4) Pierwsza umowa 0 prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy (z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej) z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

5) Zatrudnienie od 3 kwietnia 2018r.

V Dodatkowe informacje:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej i opisanej kopercie:
,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE W REFERACIE FINANSOWYM
STANOWIKO DO SPRAWPODATKU OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH”

na dzienniku podawczym w Urzedzie Gminy Igotomia-Wawrzenczyce, 32-125 Wawrzehczyce 57 lub przesyta¢ droga
pocztowq na adres: Urzad Gminy Igotomia Wawrzehczyce, Wawrzehczyce 57, 32-125 Wawrzenczyce w terminie do dnia
21.02.2018r. do godz. 10:00.

Oferty kandydatéw ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do Urzedu), w sposdb inny niz okreslony w ogtoszeniu nie
beda uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

W przypadku przesytki pocztowej wazna jest data wptywu do Urzedu. Godziny pracy Urzedu poniedziatek 8:00-16:00, wtorek-
piatek. 7:00-15:00.

Uwaga :Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy przedtozy¢ w oryginale dopiero w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne (formalne) zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru
telefonicznie lub droga elektroniczna.

Osoba ktoérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, dorecza informacje z Krajowego Rejestru Karnego o
niefigurowaniu w kartotece karnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Igotomia-
Wawrzenczyce oraz na tablicy ogtoszeh w Urzedzie Gminy Igotomia-Wawrzenczyce, 32-125 Wawrzenczyce nr 57 oraz na
stronie gminy.

Wawrzenczyce, dnia 5.02.2018r.
Wéjt Gminy Igotomia-Wawrzenczyce
(-) mgr inz. J6zef Rysak

Dodatkowe uwagi:

Administratorem danych osobowych kandydatéw na W/w stanowisko jest:

Wéjt Gminy Igotomia-Wawrzenczyce, 32-125 Wawrzehczyce 57

Dane beda przetwarzane do celéw niniejszej rekrutacji pracownikéw i nie beda przekazywane osobom trzecim. Obowigzek
podania danych przez osoby ubiegajace sie o prace wynika z:

0 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z pdzn. zm.)

[ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z péZn. zm.).

Osobie, ktdérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych w protokole naboru mozna odebrac
osobiscie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang odestane kandydatom.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 2 lat po czym zostang przekazane do
archiwum zaktadowego.
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