URZAD GMINY WLODOWICE
42-421 Wiocdowice; ul. Krakowska 26

powiat zawierciafiski, wojewodziwo $laskie OGLOSZENIE O NABORZE
tel: 34 315-30-01; fax: 34 315-30-31

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

7 dnia 28 maja 2018r.

WOJT GMINY WLODOWICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Podinspektora ds. ksi¢gowosci podatkowej w Referacie Finansowo — Ksiegowym

w Urzedzie Gminy Wlodowice

1. Wymagania niezbedne:

)

5
)

_}.)

6)

7)
8)

obywatelstwo polskie. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przest¢pstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie: wyzsze administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne,

staz pracy: preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow nizej wymicnionych ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- 0 podatkach i optatach lokalnych,

- 0 podatku rolnym,

- 0 podatku lesnym,

- ordynacja podatkowa,

- 0 oplacie skarbowej,

- kodeks postgpowania administracyjnego.

umiejetnosé obstugi komputera ( Word, Excel ) oraz urzadzen biurowych,
dyspozycyjnosc.

2. Wymagania dodatkowe:

D
2)

umiejetnos¢ samodziclnej organizacji pracy na stanowisku i pracy w zespole,
wysoka kultura osobista, uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

y
2)

prowadzenie rejestrow podatkowych, ewidencji i wykazow,

prowadzenie akt podatkowo — wymiarowych 1 ksiegowosci podatku od
nieruchomosei. podatku rolnego i lesnego. facznego zobowiazania pienieznego
oraz podatku od srodkdw transportowych,

przygotowywanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.

ksiggowanie oplaty skarbowej.

sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdan w zakresie podatkow i oplat lokalnych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

I) praca w budynku Urze¢du Gminy,

2) budynek z podjazdem dla 0s0b niepelnosprawnych, pomieszczenie biurowe
usytuowanc na I pigtrze. Loaicta dla niepelnosprawnych na parterze, brak
windy,



4)
)
6)
7)
8)
())

stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy. biurko, szafy, telefon, krzesto
obrotowe, odpowiednie o$wictlenie,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

forma zatrudnienia: umowa o prace,

nawigzanie stosunku pracy: od dnia 1 sierpnia 2018r.

czeste kontakty z interesantami,

praca przy monitorze ekranowym,

wyjazdy sluzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na stanowisku.

5. Wskaznik zatrudnienia 0osob nicpelnosprawnych:
W miesigeu poprzedzajgeym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob nicpetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

0)

)

list motywacyjny,

zyciorys CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o:

a) nieposzlakowanej opinii.

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury naboru zgodnie 7 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych ( tj. Dz.U z 2016r. poz.922 z pdézn. zm.)

e) posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
( tJ. Dz.U. z 2016r. poz. 902 z pézn. zm. ),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgeych wyksztaleenie 1 kwalifikacje

zawodowe,

kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz

w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu

na podstawie umowy o prace.

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o jakim mowa w art.13a ust.2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

7. Sposéb, termin i miejsce skiadania dokumentow aplikacyjnych:
Wiasnorgeznie podpisane dokumenty aplikacyjne mozna skladac:

1=

2

osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Wiodowice, ul. Krakowska 26,
pok. nr 21, I pigtro,

droga pocztowg na adres:

Urzad Gminy Wlodowice, ul. Krakowska 26, 42-421 Wlodowice

w terminie do dnia 8 ezerwea 2018r. do godz.15°°

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora ds. ksiggowosci podatkowej
w Referacie Finansowo — Ksi¢cgcowym w Urzedzie Gminy Wlodowice.”



Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po uptywie terminu wyznaczonego do ich
sktadania nie bedg rozpatrywanc.,

Informacja o wyniku naboru zostanie umicszczona w BIP oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Wiodowice.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Urzg¢du - Referat Organizacyjny lub
na stronie BIP.

Szezegdlowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 34 315-30-01

Informacje dodatkowe:

1. Wzory oswiadczen. o ktérych mowa w pkt.6 ppkt.3 i 4a-e dostepne
sa wraz z ogloszeniem o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie
[nformacji Publicznej oraz w Wydziale Organizacyjnym pok. nr 13, 1 pietro.

2. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedlozyc
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oplata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobe ubiegajgcg si¢
o zaswiadczenie.

3. Ogloszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Whodowice.

Wlodowice, dnia 28.05.201 8r.




