ZARZADZENIE Nr 18/2017
Woéjta Gminy Szczaniec
z dnia 5 czerwea 2017 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowiske Pracownika ds. poboru podatkéw i oplat

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2 2016 r., poz. 902) oraz Zarzadzenie Nr 48/07 Wojta Gminy Szczaniec z dnia
31 grudnia 2007 1. w sprawie regulaminu na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Szezaniec zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtlaszam nabér na stanowisko Pracownika ds. poboru podatkéw i optat w Urzedzie Gminy
Szczaniec. :

§2

Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Ogloszenie o konkursie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne]
Urzedu Gminy Szczaniec,

2. Ogloszenie o konkursie podlega zamieszezeniu na tablicy ogloszen w budynku
Urzedu.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania




Zatgeznik nr 1 do Zarzagdzenia nr 18/2017
Wojta Gminy Szczaniec z dnia 5 czerwea 2017 1.

WOJT GMINY SZCZANIEC
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
+PRACOWNIK DS. POBORU PODATKOW I OPEAT”
W URZEDZIE GMINY SZCZANIEC

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnodei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu gospodarczemu,
. przeciwko dzialalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,

d) wyksztatcenie wyzsze,

¢) biegla umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie programéw biurowych i ksiggowych,

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane kierunki wyksztalcenia — rachunkowos¢, administracja, ekonomia,
b) znajomosé regulacji prawnych z zakresu:
- ustawy ordynacja podatkowa,
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o podatku rolnym,
- ustawy o podatku lesnym,
- ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracii,
- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
¢) umiejetnosé sprawnej organizacii pracy, kreatywnosé,
d) umiejetnodc¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku,
e) mile widziane do§wiadczenie na stanowisku urzedniczym,
f) ponadto kandydata powinny cechowac: sumiennoéé, komunikatywnoéé oraz wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) prowadzenie urzadzen ksiegowych podatkow 1 optat lokalnych, a w szczegélnosei:
- podatek od nieruchomosei
- podatek od $rodkdw transportu
- podatek rolny
- podatek lesny
- oplaty lokalne
- oplata za wieczyste uzytkowanie gruntéw
- czynsze za mieszkania i lokale uzytkowe
~ wykup nieruchomosci
- inne dochody nieprzypisane;
b) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych podatkdw 1 oplat;
¢) wydawanie zadwiadczen o niezaleganiu w podatkach;
d) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen,
¢) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i sadowej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego;,




f) prowadzenie procedur zwigzanych z obcigzeniami nieruchomosci (ustanawianie hipoteki) oraz
- sporzadzanie wnioskow o wykreslenie z hipoteki;
g) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;
h) wykonywanie czynnosei zwigzanych z obstuga kasowa;
- 1) wykonywanie przelewéw bankowych;
j) wykonywanie innych ¢zynnosci zleconych przez Wojta.

4. Wymagane dokamenty:

a) zyciorys — CV,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] si¢ o zatrudnienie (wraz z nr telefonu kontaktowego),

¢) list motywacyjny,

d) kopie dokumentéw podwiadezajgcych wyksztaleenie,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnosciach,

1) kopie $wiadectw pracy,

g) oswiadezenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnodei prawnych oraz ze korzysta z pelni
praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

1) oswiadczenie o tredci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
wofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
~ 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustaws z dnia
21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 902).

S. Warunki pracy na stanowisku:

a) rodzaj umowy- umowa o prace na czas okreslony, na okres 6 miesiecy z mozliwodcig zatrudnienia
na state,

b) wymiar czasu pracy - 1 efat.

c) praca biurowa, praca przy komputerze,

d) miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy Szczaniec, Szezaniec 73, na [ pietrze,

e} zatrudnienie od 1 wrzesnia 2017 r.

6. W maju 2017 r. tj. w miesiacu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w  jednostce, w rtozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko pracownika ds. poboru podatkow i oplat” w terminie do dnia 23 czerwea 2017 r.
w sekretariacie Urzedu Gminy Szczaniec w godzinach urzedowania: poniedziatek (7.00-16.00), wtorek —
czwartek (7.00-15.00), pigtek (7.00-14.00) lub listem poleconym na adres: Urzad Gminy Szczaniec,
Szczaniec 73, 66-225 Szezaniec.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wéjta Gminy Szczaniec.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie), w zwigzku z tym prosze o podanie nr telefonu
kontaktowego.

WojtGm n%r Szczaniec

Kr hf-Neryng

Szezaniec, dnia 5 czerwea 2017 r.




