OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY CHARSZNICA
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY CHARSZNICA
UL. KOLEJOWA 20, 32-250 CHARSZNICA
INSPEKTOR W REFERACIE FINANSOWYM

Wymiar czasu pracy: pelny etat
1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie
2) wyksztalcenie wyzsze - kierunek ekonomia
3) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
5) nieposzlakowana opinia
6) posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy
7) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy, w szczegdlnosci
ustaw: Ordynacja podatkowa, o podatku i oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym,

o oplacie skarbowej, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, o samorzadzie gminnym

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

2) biegla obsluga komputera — znajomos¢ edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,

3) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, kreatywnosc,
terminowos¢, tatwo$¢ nawigzywania kontaktoéw, umiejetnosé pracy pod presjg czasu, komunikacja

werbalna i pisemna.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) realizacja zadan z zakresu zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki
i sprawozdan z ich wykorzystania,

2) windykacja zaleglosci podatkowych oraz zwigzanych z oplatami lokalnymi,

3) biezace przygotowywanie, aktualizowanie i wysylanie upomnien i tytutéw wykonawczych,



4) prowadzenie rejestru wystanych upomnien i tytuldow wykonawczych,

5) stosowanie zabezpieczen naleznosci podatkowych poprzez wpis do hipoteki przymusowej i
zastaw skarbowy,

6) udostgpnianie informacji publicznej zgodnie z przepisami prawa w zakresie prowadzonych
spraw,

7) przygotowywanie zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz prowadzenie ich ewidencji.

8) przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego (SP-1),

9) pomoc przy przyjmowaniu i sprawdzaniu deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny
i podatek lesny 0s6b prawnych i jednostek nie posiadajgcych osobowosci prawnej,

10) pomoc przy sporzadzaniu obowigzujacej sprawozdawczo$ci, analiz i informacji w zakresie
zobowigzan podatkowych,

11) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw z pobranych kwitariuszy
przychodowych oraz z zebranej gotéwki przy poszczegbinych ratach podatkéw,

12) biezaca obstuga interesantow,

13) wspoldziatanie z Referatami i innymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) miejsce pracy znajduje si¢ na I pietrze budynku Urzedu
2) czesty kontakt z klientami Urzedu
3) praca wymaga wspotpracy z innymi komoérkami Urzedu

4) stanowisko z obstluga komputera

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W
URZEDZIE GMINY CHARSZNICA w miesigcu czerwcu 2016 roku wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
pierwszenstwa w zatrudnieniu obowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami (o ktérych mowa

ponizej) kopii dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosc.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:
Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie .

1) zyciorys ( CV) wraz z przebiegiem praktyki zawodowej oraz dane kontaktowe
2) list motywacyjny



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie oraz potwierdzajacych
dodatkowe kwalifikacje

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace biezgce zatrudnienie

6) kserokopia dowodu osobistego

7) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni

praw publicznych

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za

umyslne przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

9) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulag: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procedury rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)

7. TERMIN 1 MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1) wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko inspektor w
Referacie Finansowym” nalezy sktada¢ do Sekretariatu (pokdj 10) lub przesta¢ na adres: Urzad
Gminy Charsznica, ul. Kolejowa 20, 32-250 Charsznica w terminie do dnia 06.02.2018 r. do
godz. 15:30,

2) aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

UWAGA: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia

kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

8. INNE INFORMACJE

1) nabér zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjng powotang zarzadzeniem Wojta
Gminy

2) Etapy naboru to:

a) otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatow) nastgpi do
dnia 07.02.2018 r.

b) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami speiniajgcymi wymogi formalne

3) osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostang powiadomione indywidualnie o



terminie rozmowy kwalifikacyjnej

4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod

adresem: www.bip.charsznica.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie tut. Urzedu.

Dodatkowe informacje dot. naboru mozna uzyska¢ u Skarbnika Gminy, tel. 41/3836162 wew. 14.
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Miechow-Charsznica, 24 stycznia 2018 r.



