Zarzgdzanie Nr 21.2020
Wijta Gminy Sobkéw
z dnia 20 lutego 2020 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

w Urze¢dzie Gminy w Sobkowie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22019 1. poz. 506 ze zmianami) oraz art. 2 pkt. 3, art. 7 pkt. 3, art.11 wst. 1, art. 12 ust. 1
1art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (j. Dz. U,
z 2019 1., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nab6r kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy
‘w Sobkowie: referent/inspektor ds. podatkéw i optat.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Kadrowych, Kultury i Zarzadzania Kryzysowego.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do zarzadzenia
Nr 21.2020 Wéjta Gminy Sobkéw
z dnia 20.02.2020 r.

WOJT GMINY SOBKOW
OGLASZA NABOR Nr 2110.2.2020
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: referent/inspektor ds. podatkéw i oplat

Wymiar etatu — 1 etat.

O wiw stanowisko pracy moga/ nie-moga* ubiegad sie obywatele UE oraz obywatele innych
pafistw ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Warunki pracy:
1) zatradnienie na podstawie umowy o pracg na stanowisku urzedniczym — pierwsza umowa

na czas okreslony,

2) praca wykonywana jest w siedzibie Urzgdu Gminy. Poza pracg biurows praca na

stanowisku obejmuje takze prace na terenie Gminy Sobkdw,

3) w ramach pracy wystepuja wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenia,

4) praca w zespole pracownikow, bezpodredni kontakt z osobami, wysilek umystowy,

5) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzet biurowy, komputer,

6) stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku,

7) budynek nie jest wyposazony w windg 1 nie jest przystosowany dla osob
niepelosprawnych ruchowo, brak jest réwniez toalety przystosowangj dla wézkéw

inwalidzkich,

8) czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

9) brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych,

2) petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przesigpstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym o kierunku
Ekonomia,

5) staz pracy: minimum 1 rok,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,




7) nieposzlakowana opinia,
8) biegta obstuga komputera oraz znajomogé oprogramowania MS Office.

4. Wymagania dodatkowe:
1) podstawowa znajomogé przepiséw prawa objetych zakresem merytorycznym stanowiska
pracy,
w szezegolnosei:
- ustawy o samorzgdzie gminnym oraz przepiséw prawnych niezbgdnych na stanowisku
pracy, miedzy innymi:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawy Ordynacja podatkowa i innych przepiséw podatkowych.

2) Znajomo$¢ innych aktéw prawnych zwigzanych z pracg w referacie finanséw

w samorzadzie, m.in.:

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

- ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego,

- znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych,

3) w procedurze naboru preferowane beda doswiadezenie i staz pracy na stanowisku
zwigzanym prowadzeniem spraw z zakresu podatkéw i oplat lokalnych,

4) znajomos¢ programéw komputerowych w zakresie ksiggowosci budzetowej — pozadana

znajomos¢ programu PUMA,

5) umiej¢tnos¢ samodzielnego rozwiazywania probleméw i podejmowania decyzji,

6) sumiennod¢, starannos¢, komunikatywnosé, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz zaangazowanie,

7) motywacja do poglebiania swojej wiedzy i umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy,

8) wysoka kultura osobista,

9) prawo jazdy kat, B.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci, podatku rolnego

i podatku lesnego od 0s6b fizycznych,

2) prowadzenie rejestru podatnikéw — osoby fizyczne,

3) prowadzenie spraw z zakresu stosowania ulg 1 zwolnient w podatku od nieruchomogci,
podatku rolnym i lesnym od oséb fizycznych,

4) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych podatkéw i oplat oraz
opracowywanie materiatlow planistycznych w zakresie podatkéw i optat,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem inkasa podatkow i optat

6) sporzadzanie sprawozdan okreslonych odrebnymi przepisami,

7) prowadzenie kontroli podatkowych skladanych informacji podatkowych oraz przeprowadzanie
kontroli u podatnikow,




8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolef na sprzedaz napojow
alkoholowych,

'10) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i rozliczaniem oplat za korzystanie

z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

6. Wymagane dokumenty:

I) CV i list motywacyijny,
2) kserokopie:
a) dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i innych dokumentéw potwierdzajacych

doswiadezenie zawodowe, posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
b) $wiadectw pracy, ewentualnie zaswiadczenie o zatrudnieniu,
c) dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat

zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych, jezeli znajdzie si¢ wsrdd 5 najlepszych
kandydatdw (uwaga: punkt ten ma zastosowanie , jezeli wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%).
3) podpisane przez kandydata o$wiadczenia, ze kandydat:
a) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
b) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

¢) nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku pracy,
d) posiada nieposzlakowang opinie,
e) posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej — dotyczy obcokrajowcow,
f) oraz o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych
RODO) — wzér w zatgcezeniu.
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienic (informacje o danych
osobowych), wedtug zataczonego wzoru dostepnego na stronie www.bip.sobkow.pl lub
w Urzgdzie Gminy (pokéj nr 10),
7. Dokumenty nalezy opatrzy¢ whasnorgcznym podpisem, na ktérych jest to wymagane.
8. Wymagane dokumenty nalezy skiadaé osobidcie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Sobkowie lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Sobkowie, Plac Wolnosci 12,
28 — 305 Sobkéw z dopiskiem:

»Dotyczy naboru nr 2110.2.2020 na stanowisko referent/inspektor ds. podatkéw
i oplat” w terminie do dnia 3 marea 2020 roku do godz. 12,
Aplikacje, ktdre wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Tylko kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
nabory, . rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérej beda powiadomieni indywidualnie. Osoby,
ktorych oferty zostang odrzucone (nie spelniajace wymagan formalnych) nie beda
powiadamiane.




9. Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zgodnie

z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz.
1282), zobowigzane sa do odbycia shuzby przygotowawczej, trwajace] nie dtuzej

niz 3 miesigce i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawezg za
wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

10. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod numerem tel. 387-10-37, wew. 13
lub 21.

11. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem UmMowy 0 prace proszony jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Sobkéw ( bip.sobkow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w sicdzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére nie zakwalifikowaly sic do dalszego etapu naboru mozna
odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru w cigeu 10 dni od dnia ogloszenia
informacii o wynikach naboru w pokoju nr 10. Dokumentdw nicodebranych nie odsyla sie,
zostang one komisyjnie zniszczone. Wszelkie dane osobowe bedg przetwarzane do celéw
rekrutacji pracownikéw. Udostgpnianie danych nie jest przewidywane. Osobie, ktdrej dane
dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresei tych danych i ich poprawiania.

Dodatkowe informacje:
1. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Sobkéw. Kontakt z Inspektorem

Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy pod adresem e-mail-
biuro{@ochrona-danych.net.

2. Szezegdlowe informacie w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacyi
danych osobowych zawiera tre$é¢ oswiadezenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych (o ktorym mowa w pkt 6 podpunkt 3 lit. f)),
stanowiqcego zalgcznik do ogloszenia.




