BURMISTRZ SEPOLNA KRAJENSKIEGO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR DS. PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim,
89-400 S¢polno Krajenskie, ul. Tadeusza KoS$ciuszki 11

Proponowany termin zatrudnienia: 01.06.2018r.

Data ogloszenia naboru: 08.05.2018r.
Termin sktadania dokumentéw: 21.05.2018r.

Wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

Kandydat powinien:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie;

2) posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych;

3) cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia;

4) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku

tj. wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

Kandydat powinien:

1) posiadaé¢ wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, lub studia podyplomowe z zakresu ekonomii

lub rachunkowosci.

2) posiada¢ znajomos¢ aktow prawnych stosowanych na stanowisku pracy tj.:

a)

b)
c)

d)

o

h)

Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017r., poz. 1875 ze
zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 2077);
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z2017r., poz. 1257 ze zm.);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2016r., poz.
902 ze zm.);

Ustawy z dnié 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016r.,
poz. 1764 ze zm.);

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz.
922 ze zm.);

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa (Dz. U. z2017r., poz. 201 ze zm.);
Ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2017r., poz.
1785 ze zm.).



3) posiadac¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego;

4) wykazywac si¢ komunikatywnoscia, dyspozycyjnoscia i systematycznoscia;

5) posiada¢ zdolno$¢ analitycznego myslenia;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

3.
6.

Ewidencja ksiggowa podatkow i oplat (tj. przypisow, odpisow, wplat, zwrotdw, nadptat, -

zaleglosci) oraz uzgadnianie stanu kont syntetycznych i analitycznych.

" Inwentaryzacja kont ksiggowych.

Prowadzenie postgpowania w sprawie wnioskow o umorzenie zaleglosci podatkowych,
odroczenia lub roztozenia na raty naleznosci/zalegtosci podatkowych.

Analiza stanu zaleglosci oraz biezgce i terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych
w zobowigzaniach, prowadzenie postgpowania windykacyjnego, wystawianie tytutdow
egzekucyjnych.

Sprawozdawczos¢ budzetowa i bilansowa.

Sprawozdawczo$¢ z udzielonej pomocy publiczne;.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae, z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) oryginal kwestionariusza osobowego dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;

9)

10)

11)

12)

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z
Ustawg z dnia 29 sierpnial997r. o ochronie danych osobowych oraz Ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”.

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w § 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Warunki pracy:

Miejsce pracy na parterze budynku Urzgdu Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim (budynek

nie jest wyposazony w podjazd dla wézkow). Praca w petnym wymiarze czasu pracy, zatrudnienie

w ramach umowy o prace, praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie

i sprzetu biurowego, praca na miejscu tj. w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Sgpdlnie Krajenskim

(praca na parterze budynku), budynek nie jest wyposazony w windg. Jest natomiast wyposazony w

platforme przyschodowa dla wozkéw inwalidzkich.



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2018r. w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych jest

Wwyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Se;pélnie Krajenskim ul. Tadeusza Kosciuszki il, 89-400 Sepdlno Kfajer’xskie pokéj nr 10
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko - Inspektor w Urzedzie Miejskim w Sepolnie
Krajenskim.” od poniedziatku do piatku w godzinach urzgdowania tj. w poniedziatek, srode, czwartek
od godz. 7:30 do godz. 15:30, we wtorek od godz. 7:30 do godz. 16:00, w piatek od godz. 7:30 do godz.
15:00, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy lub przesta¢ za posrednictwem operatora
pocztowego w terminie do dnia 21.05.2018r.

Dokumenty aplikacyjne opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z Ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 roku

o podpisie elektronicznym mozna sklada¢ droga elektroniczng na skrzynke sekretariat@gmina-

sepolno.pl badz skrzynke aplikacji e-puap na koncie Gminy Se¢pdlno Krajenskie w terminie do dnia
21.05.2018r.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (wazna data wpltywu
do Urzedu, data stempla pocztowego w przypadku wystania dokumentdéw aplikacyjnych za
posrednictwem operatora pocztowego, data wplywu na elektroniczng skrzynke pocztowg oraz skrzynke
aplikacji e-puap w przypadku wystania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng) oraz
niekompletne nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gmina-sepolno.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Sepdlnie
Krajenskim.
7. Informacja dot. dokumentow aplikacyjnych.
1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 4 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska pracy.
3) Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych w
ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym terminie dokumenty nieodebrane

zostang komisyjnie zniszczone.

Sepolno Krajenskie, dnia 08.05.2018r.




