Zatacznik

do Zarzadzenia nr 5/2015
Wéjta Gminy Siedlec

z dnia 06 listopada 2015 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Siedlec

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Siedlec, ul. Zbaszyfiska 17, 64-212 Siedlec

Nabér dotyczy zatrudnienia: na czas okre§lony — 6 miesigcy, z mozliwoscia przedluzenia

na czas nieokreslony

1. Stanowisko pracy: referent ds. wymiaru oraz ksiggowosci podatkowej

2. Wymagania niezbedne od kandydatow:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

pelna zdoInosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub ekonomiczne.

biegta znajomo$é programéw komputerowych: EXEL, WORD.

stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie obowigzkow.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1

2)
3)
4)
5)

Znajomos$é regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;j.

Znajomo$¢ struktury organizacyjnej Gminy Siedlec.

Prawo jazdy kat. B oraz mozliwo$¢ dysponowania pojazdem.

Samodzielnoé¢, komunikatywnosé i tatwo$é nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

Dyspozycyjno$¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat pobieranych przez Gmineg.

2) Systematyczna kontrola kont podatkowych podatnikéw w zakresie nadptat i zalegtosci.

3) Prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych i optat dla ktérych Gmina

jest whasciwa do ich ustalania i pobierania (wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych).



4) Podejmowanie dziataii w zakresie zabezpieczen naleznoéci podatkowych (hipoteka, zastaw
skarbowy).

5) Podejmowanie dziatai w zakresie ustalenia spadkobiercéw zmartych podatnikow.

6) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych w zakresie dochodéw
podatkowych.

7) Ksiggowanie wpltywéw z oplat za uzytkowanie wieczyste gruntow, przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego, czynsze, renta planistyczna oraz prowadzenie windykacji tych
naleznosci.

8) Rozliczanie udziatu w podatku rolnym celem przekazania naleznosci do Izby Rolnicze;.

9) Wydawanie za$wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci.

10) Prowadzenie:

a) rejestru wydanych zaswiadczen,
b) ewidencji upomnien,
¢) ewidencji tytutdéw wykonawczych.

11) Wymiar i weryfikacja deklaracji podatku od srodkow transponowxch.

12) Przygotowanie projektu uchwat w sprawie stawek podatku od srodkow transportowych.

13) Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie materialtow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadafh wynikajacych z przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

14) Biezaca obstuga ludnosci w zakresie podatkéw i opfat.

15) Wspotpraca ze stanowiskiem do spraw wymiaru.

16) Kopertowanie decyzji podatkowych.

17) Zastepstwo na stanowisko do spraw wymiaru.

5. Warunki pracy: Pelny wymiar czasu pracy.
6. Wskaznik zatrudnienia:
W kwietniu 2014 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepenosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej);
3) kwestionariusz osobowy;
4) kserokopie $wiadectw pracy i dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie prawa jazdy i dowodu osobistego;



6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach np.: kopie
zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach, referencje;

7) os$wiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe, przed zawarciem umowy
o prace wybrany kandydat skiada informacje z Krajowego Rejestru Karnego;

8) o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych i z petni
praw publicznych;

9) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku;

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacyjnych.

8. Etapy naboru:

Oglaszajacy nabér informuje, ze Komisja Rekrutacyjna pracowa¢ bedzie wg nastgpujacego

trybu:

1) Wstepna ocena kandydatéw — analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych.

2) Ogloszenie na stronie www.siedlec.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
i tablicy ogloszen Urzedu Gminy Siedlec listy kandydatéw, ktorzy spetniag wymogi
formalne.

3) Zaproszenie kandydatéw spetniajacych wymogi formalne do udziatu w:

a) tescie kwalifikacyjnym,

b) rozmowie kwalifikacyjne;j.
Whioski aplikacyjne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ osobiscie lub droga pocztowa
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 listopada 2015 r. do godz. 10.00 do siedziby Urzedu
Gminy w Siedlcu, ul. Zbaszynska 17 - sekretariat urzgdu - 64-212 Siedlec. Nie beda przyjmowane
aplikacje ztozone poczta elektroniczna. Wnioski, ktére wptyna lub zostana ztozone po tym terminie,
nie beda brane pod uwage w procedurze naboru. Koperta, w ktérej umieszczony bedzie wniosek
aplikacyjny, oprécz adresu oglaszajacego nabdr, musi by¢ opatrzona dopiskiem ,,Wniosek — nabér na
stanowisko referenta ds. wymiaru oraz ksiggowosci podatkowej”. Urzad Gminy nie odsyla

dokumentacji, ktéra nie spetnia wymagan ofertowych.
Wéjt Gminy Siedlec ma prawo odwota¢ nabér bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku

o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22014 r., poz. 1182 z pézn. zm.).




