Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Sadowne oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzgdnicze ds. ksiggowosci podatkowej i rynku wewnetrznego w Urzedzie Gminy
Sadowne, ul. Ko$ciuszki 3, 07-140 Sadowne

1. Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i rynku wewngtrznego.
a) pelny wymiar czasu pracy,
b) umowa o pracg na czas nieokreslony,

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

€) wyksztalcenie wyzsze;

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

g) znajomo$¢ obstugi pakietu biurowego oraz umiejetnosé poruszania si¢ w sieci Internet.

h) umiejgtnosé obstugi programéw komputerowych — MS Office, Exel, programéw
ksiggowych i programéw podatkowych.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie: Ordynacji podatkowej, ustawy
o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci
samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych.

b) prawo jazdy kat. B, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, umieje¢tno$¢ pracy w
zespole.
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4. Zakres wykonywanych zadan:
Podstawowy zakres obowiazkow

a) ksi¢gowanie wplat podatkowych oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkow
i oplat,

b) windykacja zalegtosci podatkowych, wystawianie tytutéw wykonawczych oraz
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

¢) prowadzenie kartotek, pobér i egzekucja podatku od srodkéw transportowych
zarejestrowanych na terenie gminy,



d) wymiar i pobér naleznosci z tytutu podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego
od 0s6b fizycznych oraz posiadania pséw wsi Sadowne,

e) rozliczanie wplywéw podatkowych oraz prowadzenie nadzoru nad terminowym
uiszczaniem naleznosci podatkowych ,

f) wymiar i egzekucja naleznosci podatkowych od 0s6b prawnych (podatek od
nieruchomodci, rolny i lesny)-jgu.,

g) prowadzenie catoksztattu spraw zwiagzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego ,

h) przygotowywanie dokumentacji i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania,
cofania i odmawiania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych w miejscu lub
poza miejscem sprzedazy we wspolpracy z Gminng Komisjg Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

i) kontrola zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci handlowej i gastronomicznej
z warunkami zezwolenia oraz ewidencji wptat z tytutu wydawania zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych (korkowe),

j) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej,

k) przygotowywanie projektéw uchwat bedgcych przedmiotem obrad Rady, jej Komisji

oraz zarzadzen wojta,

1) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej i na stronie internetowej Gminy,

) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen Wojta, Z-cy Wojta, Skarbnika i Kierownika referatu,

m) zastgpstwo na stanowisku ds. podatkéw oraz na stanowisku obstugi kasy.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki pracy na stanowisku:
a) miejscem wykonywania obowigzkéw pracowniczych bedzie Urzgd Gminy Sadowne,
ul. Kosciuszki 3, 07-140 Sadowne,

b) praca na pelny etat,

C) praca w pozycji siedzgcej,

d) praca w godzinach od 8° do 16 od poniedziatku do pigtku,

€) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014r,
poz.1786 t.j. z p6z. zm.) oraz Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie
Gminy Sadowne stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 171/09 Wéjta Gminy
z dnia 15 czerwca 2009r.,

f) w pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych (komputer,
drukarka, telefon, niszczarka dokumentow itp.),

g) kontakty bezposrednie i posrednie z klientami Urzedu Gminy,

h) praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.



7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) zagwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

g) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

h) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 3 ust 1 pkt 4b
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc¢.

Dane osobowe kandydatow:

1. beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzgdnicze, na podstawie art. 6 ust.
1 lit. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0s6éb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE;

2. nie bedg udostepniane innym odbiorcom;

3. beda przechowywane nie dtuzej niz 3 miesiace od zakonczenia procesu rekrutacji;

4. nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualne;.

Kandydatom przystuguje prawo zgdania:

1. dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia (w przypadku i na
zasadach okre§lonych w przepisach prawa regulujacych ochrong danych osobowych),
ograniczenia ich przetwarzania, przeniesienia danych;

2. wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych — na zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujacych ochrone
danych osobowych.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania
danych moze uniemozliwi¢ wzigcie udziatu w procesie naboru. Dane osobowe zawarte w
dokumentach potwierdzajacych wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty
ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wytacznie za zgoda kandydata, wyrazona na pi$mie:
 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Urzad Gminy Sadowne w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

Przy wyborze preferowane bgda osoby z do$wiadczeniem na stanowisku pracy
w ksiegowosci.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
1.0ferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu

Gminy Sadowne lub przestaé poczta na adres Urzgdu Gminy Sadowne, ul. Kosciuszki 3,
07-140 Sadowne, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko



ds. ksiggowosci podatkowej i rynku wewnetrznego ” do dnia 14.08.2018r. do godz. 15°°
( decyduje data wptywu do Urzedu).

2.Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane i zostang zwrécone zainteresowanym.

3.Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie intemetowej Urzedu
Gminy Sadowne www.bip.sadowne.pl oraz na tablicy ogtoszen Utzgdu Gminy Sadowne.

Sadowne, 03.08.2018r.

............................................

( podpis )




