Zarzadzanie Nr 20.2020
Wéjta Gminy Sobkéw
z dnia 20 lutego 2020 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Sobkowie

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

§1

1. Oglaszam nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Sobkowie: referent/inspektor ds. ksisgowosci podatkowej,
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgeznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

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

§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOJIT GMINYRSOBKOW

merinz. Téhasz Chaja




Zatacznik do zarzadzenia
Nr 20.2020 Wojta Gminy Sobkéw
7 dnia 20.02.2020 1.

WOJT GMINY SOBKOW
OGEASZA NABOR Nr 2110.1.2020
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: referent/inspektor ds. ksiggowosci podatkowej

Wymiar etatu — 1 etat.

O wiw stanowisko pracy moga/ nie-moga* ubiegac si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw ktérym na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskicj.

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

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

na czas okreslony,

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

stanowisku obejmuje takze prace na terenie Gminy Sobkéw,

3) w ramach pracy wystepujg wyjazdy shuzbowe, w tym na szkolenia,

4) praca w zespole pracownikéw, bezposredni 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 winde i nie jest przystosowany dla os6b
niepetnosprawnych ruchowo, brak jest rowniez toalety przystosowanej dla wozkow

inwalidzkich,

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

9) brak wystgpowania uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

3. Wymagania niezbedne:

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

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie 7 pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo popetnione 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 pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,




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

3. Wymagania dodatkowe:

1) podstawowa znajomosé przepiséw prawa objetych zakresem merytorycznym stanowiska
pracy,

W szczegolnosei:

- ustawy o samorzadzie gminnym oraz przepiséw prawnych niezbednych na stanowisku
pracy, miedzy innymi:

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,

- ustawy Ordynacja podatkowa i innych przepiséw podatkowych.

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

W samorzadzie, m.in.:

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenic dyscypliny finansow publicznych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

- ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

- znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych,

3) w procedurze naboru preferowane beda do$wiadczenie i staz, pracy na stanowisku
zwigzanym prowadzeniem spraw z zakresu podatk6w i oplat lokalnych,

4) znajomos¢ programoéw komputerowych w zakresie ksi¢gowosci budzetowej — pozadana

znajomosé programu PUMA,

5) umiegjetnos¢ samodzielnego rozwiazywania probleméw i podejmowania decyzji,

6) sumiennos¢, staranno$é, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé,
umiejenosé pracy w zespole oraz zaangazowanie,

7) motywacja do poglebiania swojcj wiedzy 1 umiejgtnosé sprawnej organizacji pracy,

8) wysoka kultura osobista,

9) prawo jazdy kat. B.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego od 0séb prawnych i fizycznych,

2) prowadzenie kontroli skladanych deklaracji podatkowych od oséb prawnych w zakresie
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,

3) prowadzenie rejestru podatnikow — osoby prawne,

4) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu w/w podatkéw od os6b prawnych oraz 0séb
fizycznych - wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych oraz stosowanie innych
Srodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa,




5) prowadzenie spraw z zakresu stosowania ulg i zwolnied w podatku od nieruchomodci,
podatku rolnym i leénym od oséb prawnych,

6) przygotowywanie projektoéw uchwat i zarzadzen dotyczacych podatkéw i oplat oraz
opracowywanie materialéw planistycznych w zakresie podatkéw 1 oplat,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

8) prowadzenie kontroli podatkowych u podatnikdw,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akeyzowego zawartego w cenic oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

6. Wymagane dokumenty:
1) CV i list motywacyijny,
2) kserokopie:
a) dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dokumentdw potwierdzajacych

doswiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje 1 umiejetnoset,
b) $wiadectw pracy, ewentualnic zaswiadczenie o zatrudnieniu,
¢) dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat

zamierza skorzystaé z uprawnienia, o kiérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli znajdzie si¢ wéréd 5 najlepszych
kandydatow (uwaga: punkt ten ma zastosowanie , jezeli wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%). *
3) podpisane przez kandydata o$wiadczenia, ze kandydat:
a) posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
b) nie byt skazany prawomoenym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe,
¢) nie ma przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku pracy,
d) posiada nieposzlakowang opinie,
€) posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreglonym w przepisach
o stuzbie cywilnej — dotyczy obcokrajowcdw,
) oraz o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dia potrzeb rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych
RODO) — wzér w zalaczeniu.
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (informacje o danych
osobowych), wedtug zalaczonego wzoru dostepnego na stronie www.bip.sobkow.pl lub
w Urzedzie Gminy (pokéj nr 10),
7. Dokumenty nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem, na ktérych jest to wymagane,
8. Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscic w sekretariacic Urzgdu Gminy
w Sobkowie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Sobkowie, Plac Wolnosci 12,
28 ~ 305 Sobkéw z dopiskiem:
»Dotyczy naboru nr 2110.1.2020 na stanowisko referent/inspektor ds. ksiegowosci

podatkowej” w terminic do dnia 3 marca 2020 roku do sodz. 12%.
Aplikacje, kidre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Tylko kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
nabory, tj. rozmowy kwalifikacyjnej, o ktdrej bedg powiadomieni indywidualnie. Osoby,
kt6rych oferty zostang odrzucone (nie spetniajace wymagan formalnych) nie bedg
powiadamiane.




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

z ustawg z dnia 21 lstopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz.
1282), zobowigzane sa do odbycia shuzby przygotowawczej, trwajgcej nie dhuzej

niz 3 miesigee i uzyskaé pozytywny wynik egzaminu koficzacego shuzbe przygotowawezg za
wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

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

11. Kandydat wyltoniony w drodze naboru przed zawarciem UMOWY 0 prace proszony jest
przedlozy¢ zaswiadezenie o nickaralnodei z Krajowego Rejestru Karnego.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Sobkow ( bip.sobkow.pl ) oraz na tablicy informacyjne;
w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru mozna
-odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru w ciggu 10 dni od dnia ogctoszenia
informaciji 0 wynikach naboru w pokoju nr 10. Dokumentdw nieodebranych nie odsyla sie,
zostang one komisyjnie zniszczone. Wszelkie dane osobowe beda przetwarzane do celow
rekrutacji pracownikéw. Udostepnianie danych nie Jest przewidywane. Osobie, ktérej dane
dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci 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. Szczegdtowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tres$é oswiadezenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych (o ktérym mowa w pkt. 6 podpunkt 3 lit. f)),
stanowigcego zalgcznik do ogloszenia,

WOIT GIMINYBDBKOW

merinz Tofbusz Chaja




