WOJT GMINY STANIS,LAW(')W
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

ds. wymiaru zobowiazan pieni¢znych

W URZEDZIE GMINY STANISLAW()W,
UL. RYNEK 32, 05-304 STANISLAWOW

1. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo: polskie,
petla zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,
staz pracy: min. 1 rok w administracji samorzadowej,
znajomo$¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci aplikacji Word, Excel, PowerPoint oraz
umiejetnos¢ postugiwania si¢ technikami internetowymi,
9. inne wymagania: obsluga komputera i urzadzen biurowych oraz znajomos$¢
oprogramowania INFO-SYSTEM Groszek (Podatki i Auta).
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2. Wymagania dodatkowe:
1) Predyspozycje osobowosciowe:
a) odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ 1 systematycznosc,
b) wysoka kultura osobista,
¢) inne: samodzielno$¢, dobra organizacja pracy.
2) Umiejetnoscei:
a) znajomosc¢ specyfiki funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
b) znajomos$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o podatkach i optatach
lokalnych, ordynacja podatkowa,
C) posiadanie prawa jazdy kat.: —
d) inne: e T T T
3) Inne wymagania: e e e

3. Zakres wykonywanych zadan na wolnym stanowisku urzedniczym:
1) Zadania ogélne:
a) przestrzeganie zasad i sposobéw wykonywania zadan stuzbowych okreslonych:
-przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych,
-przepisami kodeksu postepowania administracyjnego,
-przepisami kodeksu pracy,
-przepisami ustawy o samorzadzie gminnym,
-postanowieniami Regulaminu pracy Urzgdu Gminy,
-postanowieniami Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy,
-przepisami z zakresu wlasciwosci prowadzonych spraw.
2) Zadania szczegotowe:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
w tym wydawanie decyzji administracyjnych dla podatnikow z okregu: Rzadza,
Sokoéle, Stanistawdw, Suchowizna, Szymankowszczyzna, Wolka Czarninska,



Woélka Konstancja, Wolka Pieczaca, Wolka Wybraniecka, Zalesie, Zawiesiuchy,

b) wspotpraca z ksiegowym podatkowym w zakresie zgodnos$ci urzadzen ksiegowych,

C) wspolpraca z instytucjami w sprawach dotyczacych podatnikéw z w/w solectw,

d) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie podatkéw i oplat
lokalnych,

e) prowadzenie kontroli wérod podatnikow w zakresie ztozonych przez podatnikow
deklaracji 1 informacji,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

g) sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych poziomu wptywow z tytutu podatkow
1 opfat,

h) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych zgodnie z ustawg Ordynacja
podatkowa,

1) udostepnianie informacji publicznej,

J) zastepstwo pracownika ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych,

k) wykonywanie innych prac zleconych przez Skarbnika Gminy i Wojta Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) Umowa o prace na czas okreslony — do 6 miesigcy, z mozliwoscig przedtuzenia
umowy na czas nieokreslony,
2) Wymiar czasu pracy: pelny etat,
3) Miejsce i1 stanowisko pracy: praca biurowa zwigzana z obstugg monitora
ekranowego oraz obstuga bezposrednig klienta na I pietrze budynku Urzedu Gminy
Stanistawow.

5. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz zyciorys (curriculum vitae),

2) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ustalonego
Rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286 ze zm.),

3) oswiadczenie kandydata o petlnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peni
praw publicznych,

4) oswiadczenie o niekaralno$ci (brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe),

5) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajagce wymagany staz pracy,

8) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

9) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢, w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia dajacego mu pierwszenstwo zatrudnienia na



stanowisku urzedniczym — z wyjatkiem naboru na kierownicze stanowiska urzednicze
— jesli znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania
niezbedne i w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe (jesli
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%),

11) inne dokumenty.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015r., poz. 2135 ze zm.)”.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydata, a kserokopie dokumentow potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem wlasnorgcznym podpisem.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru zobowigzan
pienieznych w Urzedzie Gminy Stanistawow” osobiscie w Sekretariacie Urzgdu
Gminy Stanistawdw lub przesta¢ poczta pod adres: Urzad Gminy Stanistawow, ul.
Rynek 32, 05-304 Stanistawow, w terminie do dnia 20 kwietnia 2016r. do godziny
15.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

2. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Informacja o wynikach wstgpnej selekcji wraz z informacja o miejscu i terminie testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej umieszczona bedzie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Stanistawow (BIP) oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Stanistawow.
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