Zarzadzenie Nr 109/2015
Woéjta Gminy Lniano
z dnia 04 listopada 2015 r.

W sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urze¢dnicze
podinspektora do spraw dzialalnosci gospodarczej i poboru podatkéw w
Referacie Finanséw i Rachunkowosci w Urze¢dzie Gminy w Lnianie.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) w zwiazku z
Zarzadzeniem Nr 40/09 Woéijta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w
sprawie wprowadzenia »Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Lnianie” zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ konkurs na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
do spraw dziatalnosci gospodarczej i poboru podatkéw w Referacie Finanséw i
Rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Lnianie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu okresla
ogloszenie o konkursie stanowiace zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu analizy dokumentéw aplikacyjnych i przeprowadzenia
selekcji koncowej naboru powotuje si¢ komisje rekrutacyjng w sktadzie:

- Pprzewodniczacy — Agnieszka Gaca
- sekretarz — Gabriela Krause

- czlonek — Grazyna Drewka.

§ 4. Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr |

do Zarzqdzenia

Nr 109/2015

Wéjta Gminy Lniano

z dnia 04 listopada 2015 r,

WOJT GMINY LNIANO
oglaszanabér

na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. dzialalnoci gospodarczej i poboru podatkéw
W Referacie Finans6w i Rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Lnianie, ul. Wyzwolenia 7
Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze
Wymiar czasu pracy: pelen eiat

1. Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:

1) Pobér podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych, od
0s6b fizycznych i prawnych;

2) Opracowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w zakresie stawek podatku od
srodkéw transportowych oraz oplaty targowej;

3) Prowadzenie ewidencji podatku od $rodkéw transportowych;

4) Prowadzenie ewidencji podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego;

5) Przygotowywanie zestawier indywidualnych podatnikéw wraz z potwierdzeniem
odbioru dla soltyséw w celu inkasa podatkéw;

6) Rozliczanie sottysow z inkasa podatkéw;

7) Przygotowywanie danych do list wyplat za inkaso podatkéw i oplaty targowej;

8) Rozliczenie optat Czynszu mieszkaniowego;

9) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach umorzen i odroczen
platnosci podatkéw i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

10) Prowadzenie kontroli w zakresie podatkéw i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

11) Wykonywanie czynnosci egzekucyjnych (wystawianie upomnienn i tytulow
wykonawczych), egzekucji administracyjnej w zakresie podatkéw i optat oraz innych
naleznodci pienigznych, przekazywanych do egzekucji w tym trybie przez komérki
organizacyjne,

12) Prowadzenie analitycznej ksiegowosci przypisanych i nieprzypisanych wplywéw
podatkowych oraz za oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi i uzgodnien
ze stanowiskiem ds. wymiaru podatkéw i rozliczen podatku VAT, ds. ksiggowosci
budzetowej oraz ds. gospodarki odpadami:

13)Prowadzenie ewidencji dziatalnogci gospodarczej w wersji elektronicznej (obstuga
systemu ,,CEIDG”), w tym na prosbe petenta:

a) Wydawanie zaswiadczeni o wpisie do rejestru;
b) Dokonywanie zmian w rejestrze na podstawie zgloszen,
¢) Wydawanie zaswiadczefi o wykreslenie z rejestru.

14) Wspélpraca z instytucjami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczen majatkowych i
osobowych gminy Lniano:

15) Obstuga ksiggowych program6w komputerowych;



16) Przygotowywanie dokumentacji pomocy publicznej w zakresie prowadzonych spraw;
17) Przestrzeganie zasad i ustalen wynikajacych z obowigzujacych przepisow i procedur w
Urzgdzie Gminy w Lnianie.

2. Kandydat powinien spelniaé nast¢pujgce wymagania:

a)wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze: kierunek — finanse i rachunkowo$¢, ekonomia, zarzadzanie;

- co najmnie;j 3 letni staz pracy,

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

b) wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku, a w
szczegoinosci:

- ustawy z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.)

- ustawy z dnia 17.06.1966 . o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz.U. z 2014 r. poz.
1619 ze zm.)

- ustawy z dnia 02.07.2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (tj.Dz.U. z 2015 r. poz. 584 ze
zm.)

- ustawy z dnia 12.01.1991 r. o podatkach i opfatach lokalnych (tj.Dz.U. z 2014 I., poz. 849 ze zm.)

- ustawy z dnia 08.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym (§.Dz.U. z 2015 poz. 1515)

- ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (4.D2.U. 22013 r. poz. 330 ze zm.)

- ustawy z dnia 13.11.2003 r. o dochodach Jednostek samorzadu terytorialnego (tj. Dz.U. z 2015 r.
poz.513 ze zm.)

oraz aktow wykonawczych do powyzszych ustaw;

2) umiejetnosé obstugi komputera,

3) mobilno$é i dyspozycyjnose,

4) komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
5) mile widziane do$wiadczenie zawodowe,

6) zdolno$é analitycznego myslenia.

3. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,
— zyciorys (CV),
— oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegaj acej si¢ o zatrudnienie,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie, dorobek i kwalifikacje
zawodowe,

— kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.
— kserokopie $wiadectw pracy,

— oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym



stanowisku,

— o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

— oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw

publicznych,

opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

— oswiadczenie, Ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U.z2014 . Nr 1182 ze zm.)

Wszelkie skladane dokumenty niebedace oryginatem kandydat potwierdza klauzulg ,,Za
zgodnos¢ z oryginatem”, opatruje datg i czytelnym wlasnor¢cznym podpisem.

Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaty powyzszych
dokument6w.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lniano w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, jest
wyZszy niz 6%.

5. Warunki pracy.

1) Stanowisko pracy usytuowane na pierwszym pietrze budynku Urzedu Gminy w Lnianie,
ul. Wyzwolenia 7,

2) Praca przy komputerze w pozycji siedzacej,

3) Czas pracy: 40 godzin na tydziei i 8 godzin na dobe,

4) Osoba wyloniona w drodze przeprowadzonego naboru zostanie zatrudniona z dniem 1
stycznia 2016 r.

5) Osoba zatrudniona na ww. stanowisko podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu
teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres do 3
miesigcy, zakonczonej egzaminem zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U. z 2014 r., poz. 1202),

6) Warunki i sposob wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na
poszczegolnych stanowiskach zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 ., poz.
1786).

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy skladaé na adres Urzgdu Gminy w
Lnianie, ul. Wyzwolenia 7, 86-141 Lniano, w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem ,Nabér na stanowisko podinspektora ds. dzialalnosci
gospodarczej i poboru podatkéw” w terminie do dnia 17 listopada 2015 r. do godz. 15.00
lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy, pok. Nr 1.



W przypadku przestania dokumentéw poczta - o zachowaniu terminu decyduje data wptywu
do Urzedu Gminy.
Dokumenty ziozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni pisemnie do drugiego etapu
naboru — selekeji koncowej. Pozostali kandydaci, ktérzy nie zakwalifikuja sie do drugiego
etapu naboru otrzymaja pisemna informacje z prosbg o dokonanie odbioru swoich
dokumentoéw po ogloszeniu informacji o wynikach naboru badz dokumenty zostana odestane
droga pocztowa.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.Iniano.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Lnianie.




Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 109/2015
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 04 listopada 2015 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Do zadanh Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

- przeprowadzenie postepowania konkursowego w oparciu o obowigzujace przepisy
prawne i ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urz¢dzie Gminy w Lnianie”,

- Wylonienie i przedstawienie Wéjtowi kandydata, ktory w selekcji koncowej
uzyskat najwyzsza liczbe punktéw.

2. Komisja odbywa posiedzenia i podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy skladu
osobowego. Z posiedzen Komisja sporzadza protokoty, ktére podpisujg wszyscy czlonkowie
komisji uczestniczgcy w posiedzeniu.

3. Komisja okresla tryb dziatania oraz skale punktacji, ktéra decyduje o konicowej ocenie
kandydatow.

4. Komisja podejmuje rozstrzygniecia i uchwaly zwykla wigkszoscig gloséw w glosowaniu
Jawnym. W przypadku réwnej ilosci glos6w o rozstrzygnieciu decyduje glos
przewodniczacego komisji.

5. W pierwszym etapie postgpowania komisja dokonuje oceny formalnej. Komisja dokonuje
analizy dokumentéw zlozonych przez kandydatéw, poréwnujgc dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze i odrzuca te, ktoére nie
spetniajag warunkéw formalnych oraz te, ktére zlozone zostaly po terminie wskazanym
w ogloszeniu. Komisja zamieszcza w protokole list¢ ofert odrzuconych (niewaznych) wraz
z krétkim uzasadnieniem.

6. Listg kandydatow, ktérzy spelniajg wymagania formalne umieszcza si¢ réwniez w
protokole komisji rekrutacyjne;.

7. Konkurs przeprowadza si¢, gdy ztozono co najmniej jedng wazng oferte.

8. Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne Komisja przeprowadza test lub
rozmowy kwalifikacyjne, ktore stanowia selekcje koncowa w prowadzonym naborze. O
terminie selekcji koncowej kandydaci speiniajacy wymagania formalne powiadamiani sa
pisemnie. Wystuchanie kandydatéw odbywa si¢ przed komisja pojedynczo w terminie
wskazanym przez Komisj¢. Oceny wypowiedzi kandydatéw dokonuje kazdy cztonek komisji
na wczesniej przygotowanym arkuszu ocen.

9. Konkurs wygrywa kandydat, ktdry w ocenie koficowej, tj. po podsumowaniu wynikéw
oceny formalnej i wynikoéw testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej uzyskal najwigkszg ilos¢
punkt6w, jednak nie mniej niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania.

10. Wyniki postepowania konkursowego Komisja przedstawia Wojtowi Gminy w celu
podjecia ostatecznej decyzji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

11. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie moga byé
udostepnianie osobom spoza Komisji przed rozstrzygnigciem konkursu, z wyjatkiem
informacji w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

12. W sprawach nieuregulowanych dotyczacych pracy Komisji obowiazuje zarzadzenie
Nr 40/09 Wojta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia »Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy w Lnianie” oraz przepisy powszechnie obowigzujace w tym z i




