Zarzadzenie nr 279/2016
Wojta Gminy Pruszez
z dnia 2 grudnia 2016r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko referenta ds. ewidencji
podatkow i oplat w Urzedzie Gminy w Pruszczu

Na podstawie art. 33 ust. 1.3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2016r. poz. 446 i poz. 1579) w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 232 / 2013
Woéjta Gminy Pruszcz z dnia 2 wrzesnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia ..Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Pruszczu ,, zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta
ds. ewidencji podatkéw 1 optat w Urzedzie Gminy w Pruszczu.

§ 2. Ogloszenie dotyczace konkursu stanowi zatacznik
do n/ zarzadzenia.

§ 3. Przeprowadzeniem naboru zajmie si¢ komisja konkursowa
powolana odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS. EWIDENCJI PODATKOW | OPLAT
W _URZEDZIE GMINY W PRUSZCZU

Wéjt Gminy Pruszez
86-120 Pruszcz
ul. Glowna 33
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

REFERENTA DS. EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT

w Urzedzie Gminy w Pruszczu.

1) Opis stanowiska

a) poczatek zatrudnienia — 22.12. 2016r.

b) forma nawigzania stosunku pracy — umowa o pracg;

¢) wymiar czasu pracy — 1 etat ( 40 godzin tygodniowo ), system rownowazny;

d) okres probny — zawarcie umowy na czas okreslony na okres 6 miesigcy, a nastgpnie
istnieje mozliwosc¢ jej przedtuzenie na czas nieokreslony. W przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym — 6 miesigczny
okres stuzby przygotowawczej zakonczony zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym, co warunkuje przedluzeniem umowy o prace;

e) zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Referacie Ksiegowo — Podatkowym
na stanowisku bezposrednio podporzadkowanym Skarbnikowi Gminy.

2) Zakres zadan wyvkonvwanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1.

il il ol o

W zakresie poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ,podatku

od $rodkéw transportowych ,optat wynikajacych z umdéw cywilnoprawnych i decyzji
(dzierzawa, najem ,uzytkowanie wieczyste ,sprzedaz nieruchomosci, czynsze,

oplata adiacencka, renta planistyczna);

Pobor i ewidencja;

Wystawianie zaswiadczen;

Dokonywanie comiesi¢cznych uzgodnien ksiag analitycznych z ksigga syntetyczna;
Na podstawie ksiag pomocniczych sporzadzanie sprawozdan budzetowych

1 przygotowanie ksiag pod potrzeby sporzadzenia sprawozdan finansowych
Wystawianie faktur i sporzadzanie miesigcznej deklaracji VAT.

3) Warunki pracv na danvm stanowisku pracy:

a) stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy na parterze
wyposazone w komputer wraz z oprogramowaniem,
b) czynnosci wykonywane w pozycji siedzace;j.



4) Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pruszczu byl nizszy niz 6%.

5) Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelniaé¢ nastepujace wymagania niezbedne

do zatrudnienia na danym stanowisku:
a) wyksztalcenie:

-Studia wyzsze ekonomiczne, administracyjne, prawnicze ,lub inne wyzsze uzupelnione
studiami podyplomowymi w zakresie ekonomii;

b) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

¢) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w\w stanowisku;

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych:

e) znajomos¢ nastepujgcych aktow prawnych:

- ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 13.11.2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

- ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci;

f) do$wiadczenie zawodowe — zatrudnienie na podobnym stanowisku lub zatrudnienie na
stanowisku gdzie wystgpowat podobny poziom trudnosci w wykonywaniu czynnosci;

g) dobra znajomosc¢ obstugi komputera.

6) Wymagania dodatkowe ( w tym wvmagane cechy osobowe) zwiazane

z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzanyv jest nabor:

a) dokladnos¢ wykonywanej pracy,
b) komunikatywnos¢.

7) Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ( CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

b) kwestionariusz osobowy,*

¢) list motywacyjny.

d) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty,

) oswiadczenie, ze osoba nie byla nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,*

f) oswiadczenie, ze osoba ma peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,*

g) kserokopia $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,



h) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,*

1) kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia,
o ile znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatow ( art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych) powinni zlozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc,

j) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z2016r. poz. 922 ).*

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie maja wptywu na procedure
rekrutacyjna.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.

*druki kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen mozna pobra¢ ze strony Biuletynu
Informacji Publiczne;.

8) Informacje dodatkowe:

Dokumenty opatrzone informacja ,,Nabér na stanowisko ds. ewidencji podatkéow
i oplat” nalezy sklada¢c w zamknietych kopertach osobiscie w Urzedzie Gminy
w Pruszczu (zaplecze sportowe) ul. Sportowa 10A  lub przesta¢ pocztg na adres Urzad
Gminy Pruszcz, ul. Gléwna 33, 86-120 Pruszcz w terminie od dnia 5 grudnia 2016r.
do dnia 16 grudnia 2016 roku wlacznie.

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data ztozenia dokumentéw w Urzedzie
lub data stempla pocztowego. Dokumenty aplikacyjne , ktore wplyng do Urzedu
Gminy po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty musza by¢ kompletne, opatrzone wlasnorgcznym podpisem.
Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie
do drugiego etapu naboru.




