Zarzadzenie Nr 15/2017
Wéjta Gminy Stupsk
z dnia 28 marea 2017r.

w sprawie ogloszenia konkursu w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze:
Referent do spraw wymiaru podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy Stupsk.

Na podstawie art. 11 ust. 11iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 1. poz. 902 z p6ézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Oglasza si¢ konkurs w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

Stupsk - Referent do spraw wymiaru podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Stupsk.

§ 2.

Wymagania kandydatéw oraz warunki naboru okreslone zostaty w ogloszeniu naboru,

stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Niniejsze zarzgdzenie podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Stupsk.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/2017
Wéjta Gminy Stupsk
z dnia 28 marca 2017 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Stupsk

na podstawie art.11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r. poz.902 z pdzn.zm.) oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Stupsk.
1. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Stupsk

ul. H.Sienkiewicza 10

06-561 Stupsk

Wymiar czasu pracy: 1 etat (pelny — 40 godzin tygodniowo)

Rodzaj umowy: umowa o prace

2. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:
Referent do spraw wymiaru podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Stupsk

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:
Praca w budynku Urzedu Gminy Stupsk, przy ul. H. Sienkiewicza 10. Bezpieczne warunki
pracy. Budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Stanowisko pracy
zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i w terenie,
bezposredni kontakt z Sottysami.

4. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze w kierunku ekonomicznym,;

b) obywatelstwo polskie;

c) co najmniej 4 lata stazu pracy w ksiegowosci;

d) znajomos$é przepiséw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach publicznych,
ustawa o rachunkowosci, ustawa o ordynacji podatkowej, ustawa o podatkach i oplatach
lokalnych, ustawa o podatku rolnym, le§nym, ustawa o ochronie danych osobowych, kodeks
postepowania administracyjnego;

€) znajomos¢ rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw;

f) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

h) umiejetnos¢ sprawnej obshugi komputera i urzadzen biurowych (pakiet Office, Internet,
poczta elektroniczna);

i) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku;

j) umiejetno$é¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

5. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscia,
b) umiejetnos$¢ prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych;
¢) odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;



d)
€)

f)
g)

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy whasnej i pracy w zespole;

cechy osobowosci: sumiennos¢ i obowigzkowosé, rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan, wysoka kultura osobista, fatwos¢ nawigzywania kontaktow miedzyludzkich;
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji;

gotowos¢ podjecia pracy od 1 maja 2017r.;

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

z zakresu wymiaru podatkéw i oplat:

— dokonywanie wymiaru podatkéw i oplat;

— prowadzenie rejestrow wymiarowych;

— prowadzenie ewidencji ulg i umorzen naleznosci podatkowych i optat;

— prowadzenie ewidencji odwotlan od decyzji w sprawach podatkowych;

— gromadzenie, przechowywanie oraz badanie zgodnos$ci informacji podatkowych;
— sporzadzanie danych do sprawozdan finansowych dotyczacych podatkow 1 oplat;
— wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym podatnikow podatku rolnego;

— wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonej ewidencji;

— zastepstwo w kasie podczas nieobecnosci inspektora ds. obstugi kasy;

z zakresu gospodarki srodkami rzeczowymi:

— prowadzenie ewidencji srodkow trwalych w ksiggach inwentarzowych;

— dokonywanie aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych oraz naliczanie umorzenia zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami;

— prowadzenie ewidencji wyposazenia;

— rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji;

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagecym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stupsk w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys — curriculum vitae;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie swiadectw pracy;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje 1 staz pracy;

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych, jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych u
pracodawcy, w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogtoszenia o naborze jest
nizszy niz 6%;

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

10) oswiadczenie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na okreslonym stanowisku;
11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;



. Osoba wybrana w konkursie, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest do

przedlozenia w Urzedzie Gminy Stupsk oryginalnych dokumentéw umozliwiajacych zawarcie
umowy o prace, zaswiadczenia o stanie zdrowia wystawionego przez lekarza medycyny pracy
oraz zaswiadczenia o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie, uzyskanego z
Krajowego Rejestru Karnego (na koszt wiasny), pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej
oferty pracy.

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

11.

12.

13.

14.

15.

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Stupsk, ul. H. Sienkiewicza 10, 06-
561 Stupsk, osobiscie lub drogg pocztowa (liczy sie ostateczna data wptywu do urzedu) w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Referent do spraw wymiaru podatkow
i optat” w terminie do dnia 25 kwietnia 2017r. do godz.10.00.

Osoby, ktore beda spelnia¢ kryteria, zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng
telefonicznie.

Dokumenty, ktére wpltyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy Stupsk.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Stupsk
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Jezeli wybrany kandydat bedzie osobg podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w jednostce samorzadowej, zostanie z nim zawarta umowa O prace na czas
okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesi¢cy w czasie ktorej ma obowigzek odby¢ stuzbe
przygotowawcza, konczaca sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.




