.b « |\ OGLOSZENIE O NABORZE
\}\ Ogloszenie Nr 8/2019
] Wajta gminy Zbiczno
z dnia 3 stycznia 2019 roku

Wojt Gminy Zbiczno oglasza otwarty konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze
ds. podatkéw i oplat lokalnych, w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Zbicznie na
czas zastepstwa nieobecnosei pracownika.

1.

Wymagania niezb¢dne (formalne):

1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) obywatelstwo polskie,

7) znajomos¢ zasad dotyczgcych funkcjonowania jednostek samorzadu gminnego,
umiejetnos¢ komunikowania si¢ z klientami oraz zdolno$¢ do pracy w zmiennych
uwarunkowaniach organizacyjnych.

Wymagania dodatkowe:

1) referencje z poprzedniego miejsca zatrudnienia,

2) dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietdw biurowych,

3) zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji,

4) dokladnos¢, staranno$é, odpowiedzialno$é za realizowane zadania, umiejgtnosc
pracy w stresie, komunikatywno$é, uprzejmos¢, umiejgtno$¢ pracy w zespole,

5) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina,

6) mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku.

Wymagania pozgdane:

1) prawo jazdy kat. B.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) przecietna tygodniowa norma czasu pracy w 5- dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin,

3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesiecznym okresie
rozliczeniowym,

4) praca trwa od poniedziatku do pigtku w godz. 7:15- 15:00, we wtorki od 7:15 do
16:15, do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutows przerweg na spozycie positku,

5) stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzgdu Gminy Zbiczno, Zbiczno 140,
87-305 Zbiczno, budynek z podjazdem dla wozkow inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zbiczno, w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b

niepelnosprawnych, w miesigcu grudniu 2017 roku wynidst: ponizej 6%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku od towardw i ustug, a w szczegolnosei
wystawianie faktur oraz inne sprawy zlecone przez Kierownika Referatu

Finansowego.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg srodkow trwatych,



3) rozliczanie finansowe organizacji pozarzadowych, ktére w ramach oglaszanych
konkurséw otrzymaty dofinansowanie przez gmine,

4) przeprowadzanie kontroli organizacji pozarzadowych w zakresie otrzymanych
dotacji z urzedu gminy,

5) kompleksowe ubezpieczenie mienia Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych,

6) ewidencja faktur w systemie FAKTURA+ dla celéw sporzgdzenia JPK,

7) pomoc w prowadzeniu ksiggowosci analitycznej i syntetycznej Urzedu,

8) pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z inwentaryzacjg aktywow i pasywow
Urzgdu Gminy,

9) prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o finansach publicznych i
rachunkowosci zwigzanych z kontrolg zarzadezg urzedu i podlegtych jednostek w
sprawach dotyczgcych finansow,

10) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku od $rodkéw transportowych,

11) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

12) opracowanie projektéw decyzji i postanowien stanowigcych podstawe do udzielania
ustawowych ulg i zwolnien w podatku od srodkéw transportu,

13) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg
1 zwolnien oraz sposobu poboru podatku od srodkéw transportowych, oraz
projektow innych uchwal zgodnie z zakresem czynnosci na zajmowanym
stanowisku,

14) prowadzenie ewidencji Srodkéw transportowych,

15) przygotowanie materialow do sprawozdawczosci w zakresie ustalenia skutkow
udzielonych ulg, zwolnien oraz obnizania stawek podatku od s$rodkow
transportowych przez rade,

16) wspdlpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie ustalenia
uprawnien do Swiadczen wyplacanych przez ten organ oraz wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie,

17) przygotowanie korespondencji z zakresu wymiaru podatkdw,

18) aktualizacja dokumentacji do BIP w zakresie zajmowanego stanowiska,

19) wspdlpraca z Referatem Finansowym,

20) wykonywanie zadan zleconych przez Wéjta, Sekretarza oraz Kierownika Referatu
Finansowego,

21) obstuga systemu mDOK w zakresie zalatwionych spraw,

22) przygotowywanie dokumentéw do publikacji badz nadzoru RIO w systemie
Legislator w zakresie obejmowanego stanowiska i w ramach referatu,

23)prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, pomocy de minimis na
zajmowanym stanowisku, w tym wydawanie zaswiadczen, przygotowywanie i
przekazywanie informacji dla celow sprawozdawczych pracownikowi na
stanowisku do spraw windykacji naleznosci.

Wymagane niezbedne dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) Zyciorys (CV);

3) Kopia dokumentow poswiadczajgcych wymagane wyksztalcenie;

4) Kopia dokumentéw poswiadczajgecych staz pracy ($wiadectwo pracy,
zaswiadczenia, itp.);

5) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie- zalgcznik nr 1,



6) Kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczony stopien niepelnosprawnosci, w
przypadku skladania aplikacji przez osobe niepelnosprawna,
7) Oswiadczenia dotyczace spelnienia przez kandydata wymagan niezbednych.,

8. Wymagane dodatkowe dokumenty i o§wiadezenia:

1) Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) Oswiadezenie o pelnej zdolnodci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

3) Oswiadczenie o niekaralnosci,

4) Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz.
1260 ze zm.) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

UWAGA: Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu Kkariery zawodowej) powinny byé opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 19971 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000 ze. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.)
0 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady/U/2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych(...) RODO.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko urzednicze ds. podatkéw i oplat lokalnych”. Dokumenty nalezy skladaé w
terminie do dnia 16 stycznia 2019 roku do godziny 15:00, pod adresem: Urzad Gminy Zbiczno,
87-305 Zbiczno 140, pok. Nr 7 (liczy sie data dostarczenia, a nie stempla pocztowego).

9. Inne informacje:
Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu Gminy w Zbicznie po 16 stycznia 2019 roku nie
bedg rozpatrywane.

Wigcej na temat trybu przeprowadzania naboru:

Zarzgdzenie Nr 56/2012 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 13 stycznia 2012r. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Zbiczno- dostepne na stronie internetowej
bip.zbiczno.pl.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci
spelniajgcy wyzej wymienione wymogi zostang powiadomieni indywidualnie-
telefonicznie,

Zastrzega si¢ mozliwos$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny oraz prawo
udzielenia pisemnej odpowiedzi tylko na oferty, ktére po weryfikacji formalnej zostang
zakwalifikowane do II etapu konkursu- rozmowy kwalifikacyjnej.

Wajt Gminy Zbiczno

W

mmgr Magdalena Golubska



