OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KOLBIEL

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.)

Wéjt Gminy Kotbiel
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze do spraw Ksiegowosci Podatkowej i Egzekucji
w Urzedzie Gminy w Kolbieli .

Miejsce pracy :Urzad Gminy w Kolbieli 05-340 Kolbiel , ul. Szkolna 1
Forma zatrudnienia : umowa o prace.
Wymiar czasu pracy : pelny wymiar czasu.

I .Wymagania:
1) Niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie: wyzsze o kierunku administracja publiczna, lub ekonomia,;

C) znajomos¢ przepisow dotyczacych m.in.: ustawy o podatkach i optatach lokalnych
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ,Ordynacji Podatkowej,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego ;

d) pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e) niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowana opinia;

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

2) Dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych w
administracji samorzadowej;

b) biegla znajomos¢ obstugi komputera

C) zaangazowanie , sumienno$¢ , komunikatywno$¢ i systematycznosc;

d) posiadanie prawa jazdy kat.B.

Il. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci zobowigzania pieni¢znego tj. podatku rolnego , lesnego 1

podatku od nieruchomosci;

2. Wystawianie decyzji przypominajacych , upomnien i tytutdw wykonawczych oraz
prowadzenie egzekucji administracyjnej w zwigzku z nieterminowymi ptatno$ciami
podatnikow.

Kontrola terminowos$ci wptat podatnikow.

4. Przygotowanie i przedktadanie odpowiednim organom , przewidzianych prawem
sprawozdan 1 informacji wynikajacych z zakresu dzialania stanowiska.

5. Wydawanie Kwitariuszy Soltysom i rozliczanie ich z zainkasowanych wptat

podatkowych

Przyjmowanie interesantow i udzielanie wyjasnien.

7. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow z zakresu
wlasciwosci stanowiska.
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I11. Warunki pracy:

1)

2)
3)

4)

praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin na
dobg;

stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku biurowego;

stanowisko pracy spelnia wymagania przepisow BHP , nie jest narazone na
wystepowanie ucigzliwych i1 szkodliwych warunkoéw pracy . Nie istniejg bariery
utrudniajagce = wykonywanie  pracy, budynek  przystosowany dla  osob
niepetnosprawnych;

praca w terenie.

IV. Wskaznik niepelnosprawnosci:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kotbieli, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
Oferta powinna by¢ sporzadzona na piSmie i zawierac:

VI.

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Zyciorys i list motywacyjny;

Kopie dokumentow poswiadczajace posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
(po$wiadczone przez kandydatow za zgodno$¢ z oryginatem);

Kwestionariusz osobowy kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie(zataczony do
ogloszenia);

Kopie dokumentow potwierdzajace staz pracy;

Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach;

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych (zataczone do ogloszenia);
Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (zalaczone do ogloszenia);

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
(zalaczone do ogloszenia);

Podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych,
(zalaczona do ogloszenia).

Informacje dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

brak podpisu na oswiadczeniach bedzie uznany za brak spelnienia wymogow
formalnych;

kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedlozy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci;

osoby speilniajace  wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji;

osoby, ktore nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane;

kserokopie wszystkich dokumentéw sktadanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydatow za zgodno$¢ z oryginalem;

oglaszajacy nabor zastrzega sobie mozliwo$¢ nie rozstrzygnigcia konkursu bez
podania przyczyny;

oferty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.



VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Kotbieli,
ul. Szkolna 1 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy w Kolbieli
05-340 Kotbiel
ul. Szkolna 1

w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. Ksiegowosci Podatkowej i Egzekucji”

Oferty nalezy sktada¢ w terminie : do dnia 30 czerwca 2022 r. do godz. 16.00
w sekretariacie Urzedu Gminy pok. nr 14.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu Gminy po wyzej okreSlonym terminie nie begda
rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Kotbiel.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.kolbiel.biuletyn.net .

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy w Kotbieli nie zwraca, zostang komisyjnie
zniszczone po uplywie miesigca od zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod.nr tel.25/7573992 wew.203.

WOJT GMINY

Adam Budyta


http://www.kolbiel.biuletyn.net/

