Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Wéjt Gminy Nowe Ostrowy

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora do spraw ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowe Ostrowy
Nowe Ostrowy 80
99 - 350 Ostrowy

Stanowisko pracy: podinspektora do spraw ksiegowosci podatkowe;j i optat lokalnych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezbedne (formalne):

- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U z 2019 r. poz. 1282)"

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

- posiadanie kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

- posiadanie co najmniej wyksztatcenia sredniego lub Sredniego branzowego;

- osoba kandydujaca nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- cieszy sie nieposzlakowang opinia.

kwalifikacje zawodowe:
- wyksztatcenie: wyisze,
- staz pracy: min. 5 lat.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

- znajomosc aktualnie obowigzujacych przepiséw podstawowych na danym stanowisku pracy:
ustaw: o samorzadzie gminnym, ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i optatach
lokalnych, o rachunkowosci, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks cywilny,

o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej,

- wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Gminy Nowe Ostrowy,

- umiejetnos$¢ prowadzenia negocjacji ze stronami postepowania, komunikatywnosé, umiejetnosc
pracy w zespole, odpornosc¢ na stres, umiejetnosci analityczne, biegta obstuga komputera,
znajomos¢ zintegrowanych systemoéw danych przestrzennych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

- przygotowywanie projektow uchwat w sprawach optat i innych wptywdéw, sposobu poboru,
zwolnien, ulg oraz egzekucji naleznosci,

! Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na stanowisku, na ktérym

wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i
funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.



przygotowywanie materiatow kalkulacyjnych i analiz na potrzeby Rady i Wéjta,

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowe] ewidencji wpfat, zwrotéw i zaliczen nadptat
z tytutu podatkéw i optat lokalnych

zwracanie nadptat,

kontrola terminowych wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajgcych do zastosowania s$rodkéw egzekucyjnych
(upomnienia, tytuty wykonawcze, pozwy sgdowe, wezwania do zaptaty),

sporzadzanie kontokwitariuszy dla kazdego sotectwa oddzielnie,

przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentéw ,

obliczanie wynagrodzenia za inkaso,

sporzgdzanie kwartalnej informacji dla Izby Rolniczej o wysokosci wptywu z tytutu podatku
rolnego,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci lub braku zalegtosci podatkowych na podstawie
ewidencji ksiegowej i prowadzenie ich ewidencji,

wspodtpraca z organami wiasciwymi w sprawach egzekucji administracyjnej,

wystawianie faktur VAT,

sporzadzanie rejestru VAT potrzebnego do sporzadzenia deklaracji VAT,

przygotowywanie tras dla Inkasenta do odczytu wodomierzy i wspétpraca z Inkasentem,
uzgadnianie wpltywow z ewidencja ksiegowa organu gminy

przygotowywanie danych do sporzadzania kwartalnych i rocznych sprawozdan w zakresie
podatkéw i optat lokalnych.

Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Gminy Nowe Ostrowy
Nowe Ostrowy 80
99 — 350 Ostrowy

Warunki pracy
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Liczba lub wymiar etatu: 1,0

Wynagrodzenie: zgodne z zarzgdzeniem nr 12/2020

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca w siedzibie, praca w terenie, praca w zespole, wyjazdy stuzbowe, szkolenia, kontakty
z interesantami, sytuacje stresowe.

. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

narzedzia pracy: komputer, urzgdzenie do odczytu optfaty za wode, sprzet biurowy,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

praca w pokoju dwuosobowym,

budynek jednopietrowy, windy brak, sg schody bez elektrycznego krzesetka pochytego
przyschodowego,

budynek wyposazony w podjazdy przystosowane dla wézkéw inwalidzkich,

ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim,
toaleta przystosowana dla wézkdw inwalidzkich tylko jedna usytuowana na parterze.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia w formie papierowej:

1.
2.

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),
krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),



3. kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach; w przypadku ukonczenia studidéw zagranicznych - studia muszg by¢ uznane
w Rzeczypospolitej Polskiej),
4. kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych ww. staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku
trwajgcego  zatrudnienia -  zaswiadczenie o  zatrudnieniu  zawierajagce  okres
zatrudnienia),kwestionariusz osobowy, stanowigcy zatacznik nr 3 do regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzedzie w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy,
zdjecie,
podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie*,
podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ,
podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,
podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych ,
10. podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe
11. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze do pobrania ze strony internetowe;j:
http://www.noweostrowy.bip.org.pl/?tree=122,Regulamin%20naboru%20na%20wolne%20s
tanowiska%20urz%C4%99dnicze%20w%20Urz%C4%99dzie%20Gminy%20Nowe%200strowy
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* Wyzej wymienione oswiadczenia wraz z klauzulami kandydaci moga pobra¢ ze strony
internetowej: http://www.noweostrowy.bip.org.pl/ (w zaktadkach: Nabér pracownikéw —
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy ).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Nowe
Ostrowy, Nowe Ostrowy 80, pokdj Nr 12 (sekretariat) lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu
Gminy Nowe Ostrowy 99-350 Ostrowy Nowe Ostrowy 80 z dopiskiem: "Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze — podinspektora do spraw ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych w
Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy" w terminie do dnia 27 marca 2020 r. do godz. 15:30. Aplikacje,
ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Za date ztozenia
oferty uwaza sie date i godzine wptywu przesytki do Urzedu Gminy Nowe Ostrowy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy — pracownikiem
upowaznionym do kontaktu jest Zbigniew Ujazdowski Sekretarz Gminy tel. 24 356 14 10.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27 marca 2020 r. (wtgcznie) w siedzibie Urzedu Gminy
pok. Nr 12 w godz. od 7.30 do 15.30 lub przestaé pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres:

Urzad Gminy Nowe Ostrowy
Nowe Ostrowy 80
99 - 350 Ostrowy

Dodatkowe informacje:
- pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach



samorzagdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19
WWw. ustawy,

- pracownik moze otrzymadé stosowne upowaznienia Wéjta Gminy Nowe Ostrowy do wydawania
decyzji administracyjnych w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do ztozenia o$wiadczenia
majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

Uwaga:

1. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Nowe Ostrowy Nowe Ostrowy 80 99 —
350 Ostrowy. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy pod adresem
e-mail:,

2. Szczegdtowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji danych
osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze do pobrania ze strony internetowej:
http://www.noweostrowy.bip.org.pl/ (w zaktadkach: Nabér pracownikéw — Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy ).

3. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni, telefonicznie
lub mailem.
4, Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko w jednym

terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

5. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzeionej formy papierowej,
niekompletne — podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do
dalszego postepowania.

6. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.

7. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

8. Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania,
wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami Swiadectw pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres
zatrudnienia.

9. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowe Ostrowy
http://www.noweostrowy.bip.org.pl/ oraz w Urzedzie Gminy na tablicy ogtoszen.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (24) 356 14 02 lub (24) 356 14 00 .

/-/ Zdzistaw Kostrzewa

Wéjt Gminy Nowe Ostrowy



