OR.2110.1.2016

WOJT GMINY WASOSZ
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

inspektor na stanowisku ds. ksiegowosci i wymiaru zobowigzan pienieznych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wasosz

a)
b)

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
i),

Plac Rzedziana 8
19-222 Wasosz

Okreslenie stanowiska: inspektor ds. ksiggowosci i wymiaru zobowigzan pienigznych.

Wymagania stawiane kandydatom zwigzane ze stanowiskiem:

e wymagania Konieczne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

dobra znajomos¢ obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych oraz urzadzen
biurowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

e wymagania dodatkowe:

staz pracy w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse, administracja,

znajomos¢ przepisow prawa: kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy Ordynacja
podatkowa, ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o
podatku rolnym, ustawy o podatku le$nym, ustawa o samorzadzie gminnym,

umiejetnosé pracy w zespole i organizacji pracy,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, systematycznosc, doktadnose,

sumiennos¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie i inicjatywa.

Zakres odpowiedzialnosci i zadan wykonywanych na stanowisku :

e zakres odpowiedzialnosci:

za wykonywanie powierzonych zadan szczegétowych wg kryterium legalnosci, rzetelnosci i
gospodarnosci,

za zabezpieczenie warunkow ochrony tajemnicy stuzbowej.

e zakres zadan:

sprawne i terminowe zafatwianie spraw urzgdowych,

wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla osob fizycznych i prawnych,

gromadzenie dokumentacji niezbednej przy stosowaniu ulg w sptacie podatkdw,

przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych odpowiedzialnosci za zobowigzania dla
uzytkownikow, dzierzawcow, spadkobiercow i nabywcdw,

przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych zwolnien, zawieszania dzialalnosci rolniczej,
rozktadania na raty, odraczania termindw platnosci i umarzania zobowiazan pieni¢znych,
ksiggowanie wplat facznego zobowigzania pienigznego od osob fizycznych i prawnych,

kwartalne uzgadnianie wplat podatkowych z ksiggowoscia budzetowa,

prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow w zakresie w/w naleznosci,

przygotowywanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

prowadzenie ewidencji w zakresie:



p)
q)
r)

s)
)

d)

a)
b)

obnizenia maksymalnych stawek podatku,

ulg, odroczen, zwolnien , zaniechania poboru podatkdéw i opfat,

wymiar podatku od srodkéw transportowych oséb fizycznych i prawnych, prowadzenie rejestru
przypisdw i odpisdw,

prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatkow i oplat:

podatku rolnego i lesnego od osob prawnych,

podatku od nieruchomosci od oséb prawnych,

podatku od posiadania pséw i srodkow transportowych,

opfaty eksploatacyjnej,

wystawianie upomnien i wezwan do zapfaty dla osob, ktore nie uiscity naleznosci podatkowych
i oplat w obowigzujgcym terminie,

wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych za nie uiszczenie w terminie podatkow i opfat,
sporzadzanie wykazow wystawionych tytulow wykonawczych, przekazywanie ich do urzedu
komorniczego i nadzér nad egzekucja,

nadzorowanie inkasa z tytutu zobowigzania pieni¢znego, rozliczanie soltysow z inkasa zobowiazan
pienigznych i innych naleznosci podatkowych,

naliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso dla soltysow,

przygotowywanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych i innych optatach,

prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego w produkeji rolne;j,

prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca de minimis,

przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentéow ze stanowiska pracy,

wykonywanie innych, nie ujetych w ogtoszeniu spraw, zleconych przez przetozonych.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar czasu pracy — pelny etat,

miejsce pracy — stanowisko pracy miesci si¢ na I pietrze budynku Urzedu Gminy Wasosz; warunki
pracy bezpieczne; budynek pietrowy, nie jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich; brak windy,

stanowisko pracy — praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym; praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin; bezposredni kontakt z klientami urz¢du, korespondencja
tradycyjna i e-mailowa, praca w siedzibie i poza siedziba urzedu (wizje lokalne); na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych — w miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisoéw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

formularz zgloszeniowy stanowigcy zafgcznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, potwierdzonej wiasciwymi
dokumentami, opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t,].
Dz. U.z 2016 r., poz. 902),

list motywacyjny opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U. z2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz. U. 22016 r., poz. 902),



d) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i staz pracy lub kopie tych dokumentow (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i posiadanych uprawnieniach, szkoleniach,
swiadectwa pracy, referencje itp.),

e) oswiadczenie kandydata wedtug wzoru stanowiacego zalgeznik Nr 2 do niniejszego ogloszenia.

UWAGA:

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi byé na kazdej stronie potwierdzony za zgodnosé z
oryginalem przez skladajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu: ., potwierdzam zgodnosé z
oryginalem”, miejscowosé, data, czytelny podpis.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, zyciorys oraz formularz zgloszeniowy powinny byé wlasnorecznie
podpisane przez kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formaine;.

Wszystkie dokumenty przedkiadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzqdzone w jezyku polskim w
Jormie umozliwiajgeej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przetlumaczone
przez tlumacza przysieglego.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabor na
stanowisko ds. ksiggowosci i wymiaru zobowigzan pienieznych ” do dnia 12 wrzesnia 2016 r. do godz. 9%
w sekretariacie Urzedu Gminy Wasosz lub poczta na adres: Urzad Gminy Wasosz, Plac Rzedziana 8, 19-222
Wasosz, pokdj Nr 6 (decyduje data godzina wplywu).

Po uplywie terminu skfadania ofert Komisja powolana przez Wojta dokona oceny formalnej zlozonych
ofert poprzez poroéwnanie dokumentow i danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogtoszeniu. Oferty nie spetniajgce ustalonych wymagan zostang odrzucone.

Osoby, ktorych oferty spetnia wymagania formalne zostana dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci bedg poinformowani telefonicznie badz
odrebnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wasosz oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Uwaga:
Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewylonionych w drodze naboru jak rowniez dokumenty aplikacyjne
niespelniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktdre wplynely po terminie, kandydaci mogg odebrac

w sekretariacie urzedu po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane po uplywie
tego terminu podlegajq zniszczeniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wasosz http://ug-wasosz.pbip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 86 273 10 01.
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Zatwierdzit:
Wit Griny Wasosz
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