Zalacznik

do Zarzadzenia nr 68/2017
Wojta Gminy Siedlec

z dnia 27 listopada 2017 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W¢jt Gminy Siedlec
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec.

Nabér dotyczy zatrudnienia na czas okreslony 6 miesiccy z mozliwoscia przedtuzenia.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Siedlec, ul. Zbgszynska 17, 64-212 Siedlec.

Stanowisko pracy:

stanowisko urzednicze,
referent ds. wymiaru oraz ksiegowosci podatkowej.
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

biegla znajomosé programéw komputerowych: EXCEL, WORD.

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,
znajomos¢ struktury organizacyjnej Gminy Siedlec,

prawo jazdy kat. B oraz mozliwos¢ dysponowania pojazdem,

samodzielno$¢, komunikatywno$¢ 1 latwo$é nawiazywania kontaktéw
interpersonalnych,

dyspozycyjno$é i umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci podatkéw i oplat pobieranych przez Gmine,
systematyczna kontrola kont podatkowych podatnikow w zakresie nadplat
1 zalegloSci,

prowadzenie egzekucji administracyjnej zaleglosci podatkowych i optat, dla
ktérych Gmina jest wiasciwa do ich ustalania i pobierania (wystawianie
upomnien, tytutéw wykonawczych),
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podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczen nalezno$ci podatkowych
(hipoteka, zastaw skarbowy),

podejmowanie dziatafi w zakresie ustalenia spadkobiercéow zmartych
podatnikéw,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych w zakresie
dochodéw podatkowych,

ksiggowanie wplywéw z oplat za uzytkowanie wieczyste gruntéw,
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego, czynsze, renta planistyczna
oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci,

rozliczanie udziatu w podatku rolnym celem przekazania naleznoéci do Izby
Rolniczej,

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zalegtosci,

prowadzenie:

a) rejestru wydanych zaswiadczen,

b) ewidencji upomnien,

¢) ewidencji tytutéw wykonawczych.

wymiar i weryfikacja deklaracji podatku od $rodkéw transportowych,
przygotowanie projektu uchwal w sprawie stawek podatku od $rodkéw
transportowych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie materialéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

biezaca obstuga ludnosci w zakresie podatkéw i optat,

wspolpraca ze stanowiskiem ds. wymiaru,

kopertowanie decyzji podatkowych,

zastgpstwo na stanowisku ds. wymiaru.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar etatu: pelny etat.

Rodzaj

umowy o prace: na czas okreslony 6 miesigcy z mozliwoscig przedtuzenia.

Praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych, w tym obshuga
monitora ekranowego powyzej 4 godzin w dobowym wymiarze czasu pracy.

Praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami.

Miejsce pracy — biuro usytuowane na parterze budynku.

7. Wskaznik zatrudnienia:

W pazdzierniku 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.
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list motywacyjny,
zyciorys z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

kwestionariusz osobowy,

kserokopia dowodu osobistego (lub innego dokumentu potwierdzajacego
posiadanie obywatelstwa polskiego),

kserokopia prawa jazdy (w przypadku posiadania prawa jazdy),

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,



7) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw poswiadczajacych
doswiadczenie zawodowe,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat przedklada
informacje¢ z Krajowego Rejestru Karnego),

11) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na
stanowisku,

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procedury naboru zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. jedn. Dz. U.
z 2016 r. poz. 922).

Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczyé za zgodnos$é z oryginatem. W trakcie
postepowania kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania oryginatéw dokumentow.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wnioski  aplikacyjne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 8 grudnia 2017 r. do godz. 14.00 w sekretariacie
Urzgdu Gminy Siedlec, pok. nr 1 na parterze budynku osobiscie lub przestaé na adres:
Urzad Gminy Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referenta ds. wymiaru oraz ksiggowosci
podatkowej. Nie otwieraé¢”. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy. Wnioski, ktére
zostang zlozone po uplywie wyznaczonego terminu nie beda brane pod uwage
w procedurze naboru.

10. Informacja o naborze

Postgpowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisje Konkursowa
powotang odrgbnym zarzadzeniem Wéijta.

Komisja Konkursowa dokona oceny formalnej ztozonych ofert oraz przeprowadzi test
wiedzy i rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami zakwalifikowanymi do kolejnego etapu.
Informacja o kandydatach spelniajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych do
kolejnego etapu naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy Siedlec.

Kandydaci zostang zawiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu wiedzy
i rozméw kwalifikacyjnych (telefonicznie lub poprzez e-mail).

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Siedlec.

Wojt Gminy Siedlec ma prawo odwotaé nabér bez podania przyczyny.




