Wéjt Gminy Etk
ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy
ds. wymiaru podatkéw i optat
w Urzedzie Gminy Etk
ul. Armii Krajowej 3
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyisze - preferowane kierunki: administracja, rachunkowo$¢, ekonomia,
obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo §cigane z oskarienia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.
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I, Wymagania dodatkowe:

1. staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
2. wiedza w zakresie przepiséw:
e ustawa o rachunkowosci,
® ustawa ordynacja podatkowa,
¢ ustawa o finansach publicznych,
* Kodeks Postepowania Administracyjnego,
dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomosé programéw Microsoft Office {Word, Excel),
wysoka kultura osobista,
odporno$é na stres,
sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywno$é.
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II. Informacija o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
nie jest wyposaiony w podjazd oraz winde umozliwiajaca wjazd do budynku wodzkiem
inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wézkdw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu  poprzedzajgcym  date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu -oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Dokonywanie czynnosci wymiaru zobowigzar podatkowych od oséb fizycznych, podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Prowadzenie ewidencji nieruchomoéci i gospodarstw rolnych.

Przeprowadzanie kontroli (w terenie) w zakresie prawidtowosci deklarowanych podatkdw.

4, Wydawanie | podpisywanie z upowaznienia Wojta decyzji podatkowych oraz decyzji
zmieniajgcych.

5. Sporzadzanie  sprawozdawczodci  finansowej w  zakresie  podatkdw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

6. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkéw oraz uzgadnianie przypisanych
i odpisanych kwot z ksiggowoscia podatkowa po zakoriczeniu kazdego miesiaca,
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7. Prawidtowe przechowywanie i zabezpieczenie prowadzonej dokumentacji
(w tym réwniez na komputerze),

8. Uczestniczenie w pracach nad projektem budietu gminy w zakresie planu dochoddéw
podatkowych.

9. Przygotowywanie uchwat podatkowych.

V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

{poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem),

6. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdoinoéci do czynnoséci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoséciach (poswiadczone

przez kandydata za zgodnoé€ z oryginatem).
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W przypadku wyfonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV {z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»WyraZzam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z poin. zm.} oraz ustawg z dn. 21 listopada 2009 r. o pracownikach samorzqdowych
{Dz. U. z 2008 Nr 223 poz. 1458 z péin. zm.)”.

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw  opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18.09.2001 roku
o podpisie elektronicznym (Dz. U. 2013, poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ziozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. Armii Krajowej 3 Iub doreczone listownie
w terminie do dnia 4 lipca 2014 r. do godz. 15:00 pod adresem: Urzad Gminy Etk,
ul. Armii Krajowej 3, 19 — 300 Etk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw i optat”.

Aplikacje, ktére wptynz po wyiej okreélonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
hie bedq rozpatrywane.

Dodatkowe informacje moina uzyskaé pod numerem telefonu 87 610 44 37.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w __Urzedzie Gminy Eik,
ul. Armii Krajowej 3.

Etk, 24 czerwca 2014 roku
| Gminy Eftk

foni Polkowski



