WOJT GMINY SEUPIA KONECKA

ZARZADZENIE NR 32/2019
WOJTA GMINY SEUPIA KONECKA
z dnia 29 marca 2019 roku

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze ds. poboru podatkéw i oplat oraz dzialalnosci gospodarczej

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 506 ), art. 11 ust. 1, art. 13 ust 1, 2, 2a, 2b, 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z2018r., poz. 1260 ze zm.)
zarzadza sie, co nast¢puje:

§ L
Powoluje Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze ds. poboru podatkéw i oplat oraz dzialalnoSci gospodarczej w nastgpujagcym
sktadzie osobowym:
1) Jarostaw Staciwa — przewodniczacy komisji;
2) Anna Kolodziejczyk — sekretarz komisji;
3) Jolanta Domanska— czlonek komisji.

§2.
1. Komisja rozpocznie pracg w oparciu o ,Regulamin naboru pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Stupi Koneckiej” wprowadzony Zarzadzeniem nr 67.2016 Wéjta Gminy Shupia
Konecka z dnia 30 wrzesnia 2016 roku.
2. Ustalam tre$¢ ogloszenia o naborze w brzemieniu okreslonym w zalgczniku

do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Komisja ulega rozwigzaniu w dniu zakonczenia procedury naboru na stanowisko okreslone
w § 1 zarzadzenia.

§ 4.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stupia
Konecka oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Stupi.

WOJT GMIN
cel . MNs
mgr ir}ho e%/ﬁ’uglgopo!an



Zatacznik do Zarzadzenia nr 32/ 2019
Wojta Gminy Stupia Konecka

z dnia 29.03.2019 r.
WOJT GMINY SEUPIA KONECKA
oglasza nabor
I na wolne stanowisko urzg¢dnicze: ds. poboru podatkéw i oplat oraz dzialalno§ci
gospodarczej

IL. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Shupi
Shupia 30A
26-234 Shupia

III.  Okreslenie stanowiska: ds. poboru podatkéw i oplat oraz dzialalno§ci
gospodarczej

IV.  Wymagania niezbgdne w stosunku do kandydata:
- nieposzlakowana opinia,
- obywatelstwo polskie,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zajmowanie stanowiska,

-wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSZym,

-minimum 2-letni staz pracy zawodowej w administracji publicznej, w tym w jednostkach
podlegtych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

V. Wymagania dodatkowe.,
- znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawa
ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i oplatach lokalnych, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o optacie skarbowej, ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, kodeks postgpowania administracyjnego, kodeks cywilny,
kodeksu postgpowania cywilnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o ochronie danych osobowych,

- umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, programéw komputerowych,



- samodzielno$¢ w planowaniu i organizowaniu wiasnej pracy, w tym pod presja czasu,
- zdolno$¢ analitycznego myslenia,

- komunikatywno$¢, doktadnoscé, obowigzkowo$¢, rzetelnosé, terminowos¢,

- wysoko rozwinigte zdolnosci interpersonalne oraz kultura osobista,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

VI.  Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnoéci urzedowych
w sprawach nalezgcych do kompetencji Wéjta z zakresu podatkéw i optat lokalnych,
o ktérych mowa w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o podatkach

i optatach lokalnych, w tym m.in. dotyczacych:

a) prowadzenia rejestru drukéw $cistego zarachowania — konto kwitariuszy

zobowigzan pienieznych oraz ich wydawanie dla inkasentow,
b) prowadzenia ewidencji ksiegowej analitycznej w zakresie podatkow,
¢) podatek od nieruchomosci (osoby fizyczne i prawne),
d) podatek rolny (osoby fizyczne i prawne),
e) podatek lesny (osoby fizyczne i prawne),

2. Prowadzenia spraw zwigzanych z poborem podatku od $rodkéw transportowych.

3. Systematycznego i chronologicznego dokonywania zapisow ksiegowych i uzgadniania

ich z ewidencja syntetyczng prowadzong przez ksiggowosé budzetows.
4. Prowadzenia postgpowania zwiazanego ze sciggalnoscig naleznodci podatkowych.
5. Wystawianie upomnien oraz tytutéw wykonawczych

6. Sporzadzanie wnioskéw do sadéw w sprawach podatkowych

7. Sporzadzania sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat oraz ocen, analiz i biezacych

informacji o realizacji zadan,
8. Rozliczania soltyséw z inkasa poboru podatkow,

9. Naliczania prowizji dla soltyséw za inkaso podatkéw

10. Naliczania 2% odpisu z podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej w Kielcach

11. Przygotowywania decyzji o zaniechaniu poboru, umorzeniu, odroczeniu i rozlozeniu

na raty naleznosci podatkowych

12. Wydawania zaswiadczeni o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajagcych stan

zaleglosci,

13. Prowadzenia spraw z zakresu ,,pomocy publicznej” w ramach prowadzonych podatkéw

w szczegblnosci:

14. Udzielania ulg podatkowych dla podatnikéw bedacych przedsiebiorcami



15. Sporzadzanie sprawozdan w sprawie ,,pomocy publicznej” i zaleglosci przedsiebiorcow
w splacie podatkow,

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg podmiotéw dziatalnosci gospodarczej

17. Wspbidziatania ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

18. Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym na terenie Gminy,

19. Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem czynnosci
na polecenie stuzbowe 0s6b wchodzgcych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich

kompetenc;ji.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

- czas pracy: pelny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,

-miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy w Shipi (w budynku wystepujg bariery

architektoniczne)
- bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- wynagrodzenie ustalane zgodnie- z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018
. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy w Stupi, wyplacane z dotu 27
dnia kazdego miesigca;

VIIL Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty.
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,
3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie -Kodeks pracy art. 22! § 1
(Dz. U. 22018 r., poz. 917),
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,



6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych zawierajgce klauzule o nastepujacej tresci: ,,Jestem $wiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia”,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umy$lne przestepstwo skarbowe
zawierajgce klauzule o nastgpujacej tresci: ,,Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej
za zlozenie falszywego oswiadczenia” (w przypadku wyboru kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacji (zgodnie z ustawg dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych -
tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000).

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260 ze zm.) zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepeinosprawnos¢.

IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Konkurs ds. poboru podatkéw i oplat oraz dzialalnosci gospodarczej”
osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Stupi lub przestaé¢ pocztg na adres: Urzad Gminy
w Stupi, Stupia 30A, 26-234 Stupia, w terminie do dnia 08 kwietnia 2019 roku do godz. 15:30
(decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).
Oferty, ktére wptyna po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

X. Przebieg post¢gpowania w sprawie naboru
Postgpowanie konkursowe obejmuje: analiz¢ formalng ziozonych dokumentéw i rozmowy
z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisje
Rekrutacyjng powolang przez Wéjta Gminy.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.
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