OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy
w Gorzkowicach 97 — 350 Gorzkowice , ul. Szkolna 3
- Podinspektor ds. wymiaru podatkow i oplat

Wojt Gminy Gorzkowice ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gorzkowice , ul. Szkolna 3

1. Stanowisko pracy: Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat.
Wymiar czasu pracy : pelny etat

Miejsce wykonywania pracy : Urzad Gminy w Gorzkowicach.
Rodzaj umowy : umowa o prace

Narzgdzia pracy : komputer i sprzet biurowy

Warunki pracy :

1) budynek pietrowy , stanowisko pracy - pigtro,

2) brak ucigzliwych i1 szkodliwych warunkow pracy,

3) praca przy monitorze ekranowym,

4) czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo,

5) wysitek umystowy

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych;
3) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine;

4) staz pracy w administracji samorzadowej lub rzagdowej minimum 2 lata ;

5) wyksztalcenie wyzsze

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomo$¢ ustaw:

a) o podatkach 1 optatach lokalnych,

b) o podatku rolnym,

¢) o podatku lesnym,

d) Ordynacja podatkowa,

e) o finansach publicznych,

f) Kodeks postepowania administracyjnego,

g) o samorzadzie gminnym.



2) biegta obstuga komputera , w tym MS Office,
3) prawo jazdy kat. B,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja wtasnej pracy,

5) samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosé.

4. Zadania wykonywane na stanowisku :

1) prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie wykazoéw informacji stanowigcych podstawe wymiaru
podatkéw rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci;

2) biezaca aktualizacja stanu posiadania poszczegdlnych podstaw opodatkowania wg otrzymanych
zZmian;

3) wymiar podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

4) sporzadzanie decyzji w sprawie odroczenia, roztozenia na raty lub umorzenia naleznosci z tytulu
podatkow 1 optat lokalnych;

5) sporzadzanie decyzji o udzieleniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow;

6) sprawozdawczo$¢ z udzielonej pomocy publicznej,

7) dokonywanie biezacych analiz windykacji podatkow i optat lokalnych,

8) przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowywania budzetu;

9) przygotowywanie projektoéw uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje rady, komisje rady
10) opracowywanie sprawozdawczosci finansowo-budzetowej gminy;

11) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie przygotowywania decyzji o udzieleniu ulg
podatkowych;

12) wykonywanie zadan z zakresu statystyki;

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien
merytorycznych na stanowisku pracy.

14) Wykonywanie zastgpstwa za wspotpracownikow na stanowisku.

5. Wymagane dokumenty:

1) wniosek o zatrudnienie ;

2) list motywacyjny

3) kwestionariusz osobowy;

4) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;
5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

7) oswiadczenia kandydata :

a) o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie



b) o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkow,

¢) o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na potrzeby rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych oraz przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji w BIP danych osobowych
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych”.

8) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ (jezeli kandydat taki posiada).

9) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje (jezeli kandydat

takie posiada).

6. Miejsce zlozenia dokumentow:

1) Miejsce sktadania dokumentow : sekretariat Urzedu Gminy w Gorzkowicach ul. Szkolna 3,
97 — 350 Gorzkowice.

7. Termin zlozenia dokumentow :

1) Ostateczny termin sktadania dokumentéw : 25 czerwca 2015 r. : oferty, ktore wptyng do Urzedu
Gminy w Gorzkowicach po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Wzbr kwestionariusza osobowego dostepny w sekretariacie Urzedu Gminy w Gorzkowicach
oraz na stronie internetowej : www. bip. gorzkowice. pl

3) Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podpisem: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — Podinspektor ds. wymiaru podatkow i oplat”.

8. Etapy naboru:

1) I Etap naboru: wybor oso6b spelniajacych wymagania niezbgedne 1 formalne: osoby
zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

2) II Etap : rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne; rozmowy
odbeda si¢ w dniu 30.06.2015 roku o godz. 10:00 w Urzedzie Gminy w Gorzkowicach ,
ul. Szkolna 3, 97 — 350 Gorzkowice w pok. nr 5.

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych , jest nizszy niz 6 %.

Gorzkowice, dnia 09.06.2015 roku.
Wojt Gminy
[-/ Alojzy Wtodarczyk



