WOIT GMINY

GIDLE
Zarzadzenie Nr 31/2016

Weéjta Gminy Gidle
z dnia 29 marca 2016r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gidlach

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2015r. poz. 1515), art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz.1202 j.t.) oraz Zarzadzenia Nr 70/2012 Wojta Gminy
Gidle z dnia 04 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Gidlach, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1.0glaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Gidlach -
samodzielnego referenta do spraw wymiaru podatku i oplat lokalnych.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Postegpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1) Urszula Borowik — przewodniczacy

2) Irena Rak — czionek

3) Celina Wojcieszko — cztonek

§ 3. Ustalam dzien 30 marca 2016 r. dniem publikacji ogloszenia na tablicy ogloszen
i Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gidle.

§ 4. Ustalam dzien 14 kwietnia 2016 r. terminem do sktadania dokumentow przez
kandydatow.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Jamfs éZmu



WOIT GMINY
GIDLE

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 29/2016

Wojta Gminy Gidle z dn. 29.03.2016
0G.2110.1.2016

Wéjt Gminy w Gidlach
Ul Plawinska 22
97-540 Gidle
Oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze -
Samodzielny Referent do spraw wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych

I. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dn. 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych,( t. j. Dz. U.z 2014 1. poz.1202),

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

3) osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysinego przestepstwa

skarbowego,

4) cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnione na przedmiotowym stanowisku pracy,
6) posiadanie wyksztalcenia wyzszego ekonomicznego lub administracyjnego,

I1. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow: ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku
rolnym, ustawy o podatku lesnym, ustawy 0 postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy dnia 8 marca 1990 r. ©
samorzadzie gminnym, (Dz.U. z 2015 r. poz. 1515 z pézn. zm.), ustawy O

pracownikach samorzadowych,

2) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan,

3) umiejetno$¢ planowania i organizacji czasu pracy na zajmowanym stanowisku,
4) umiejetno$¢ pracy w zespole,

5) umiejetnos¢ analizowania przepisow prawa,

6) umiejetnos¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych
do wykonywania zadan na przedmiotowym stanowisku,

7) terminowos$¢ w wykonywaniu zadan,

8) opanowanie,

9) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

10) rzetelnoé¢, komunikatywnosc.

11) biegla znajomos¢ obstugi komputera

12) mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji,



H11. Zakres obowigzkow pracownika w szczegélnosci obejmowaé bedzie:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow lokalnych, w tym:
przyjmowanie i badanie deklaracji podatkowych pod wzgledem zgodnosci
stanu rzeczywistego ze stanem prawnym,

2) przygotowywanie decyzji wymiarowych, decyzji w zakresie ulg i zwolnien
podatkowych,

3) prowadzenie rtejestru przypisow i odpisow w zobowiazaniach pteni¢znych
dotyczacych podatkow lokalnych,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca publiczng de minimis dla
przedsiebiorcow i rolnikow, w tym sporzadzanie sprawozdan z udzielonej
pomocy

5) przygotowywanie projektow aktow uchwal w zakresie podatkéw 1 oplat
lokalnych ( w tym oplaty targowej),

6) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestrow: o stanie majatkowym 1 o
posiadaniu lub/ nieposiadaniu gospodarstwa roinego,

7) dokonywanie wymiaru z tytulu podatkow od $rodkéw transportowych,

8) wspolpraca z innymi jednostkami (ewidencja gruntéw, ewidencja ludnosct) w
toku przeprowadzanych postgpowan administracyjnych,

9) zastepowanie kasjerki w przypadku nieobecnosci spowodowanej choroba, badz
urlopem,

10) przyjmowanie wnioskéw ich weryfikacja i wydawanie decyzji dotyczacych
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa,

11) dokonywanie stalej samokontroli wykonywanej przez siebie pracy, wspieranie
i promowanie wartosci etyczmych poprzez codzienne postepowanie
i podejmowane decyzje;

12) archiwizowanie wytworzonej dokumentacji na zajmowanym stanowisku pracy,

13) wykonywanie innych zleconych zadan przez przetozonych.

1V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na samodzielnym stanowisku, w pomieszczeniu biurowym w pelnym wymiarze
czasu pracy - 40 godzin tygodntowo.

Stale godziny pracy: od 7:15- 15:15 za wyjatkiem wtorku ( 8:00-16:00 ).

Bezposredni przetozony — skarbnik gminy.

Praca na przedmiotowym stanowisku wymaga obshugi interesantow.

Wojt Gminy zastrzega sobie prawo zawarcia umowy o pracge z wylonionym
kandydatem na czas okreslony, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika. Osoba
zatrudniona po raz pierwszy na stanowisku urzg¢dniczym podlega odbyciu stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Przewidywane wynagrodzenie miesi¢czne brutto: w okresie probnym w wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za prace .

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Gidle w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Gminy w Gidlach
w miesiacu marcu 2016 r. nie wyniost co najmniej 6%.




V1. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wlasnorecznie,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, podpisany wlasnorecznie,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie),

4) inne kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci,
posiadane uprawnienia (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata

lub notanalnie),

5) kwestionariusz osobowy,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji zawierajace klauzule:” Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
/Dz.U. z 2002 r. Nrl0l, poz. 926 z pozn. zm./oraz ustawag o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r./

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre
wykonywalby w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$é oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi  z ustawy,

10) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnione na
przedmiotowym stanowisku pracy,

11) w przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko urzednicze, obywateli
Unii Europejskiej, oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub innych przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, dokument potwierdzajacy znajomos$é
Jezyka polskiego, o ktérym mowa w przepisach ustawy o pracownikach
samorzadowych,

12) w przypadku stosowania w ogloszonym konkursie art.13a ust.2 ustawy (jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych tj. Dz. U . 2014 poz.1202), kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawno$é (poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginalem przez
kandydata lub notarialnie).

VIL. Inne informacje:

1) Zgodnie z art.24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych
osobowych, informuje si¢, ze Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy
Gidle, z siedziba w Gidlach ul. Plawifiska 22;

2) Dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na przedmiotowe stanowisko i
nie beda udostgpniane innym podmiotom,




3) Osoby przystepujace do rekrutacji na przedmiotowe stanowisko posiadaja prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie lub za posrednictwem
poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko
Samodzielny Referent do spraw wymiaru podatkéw i oplat lokalnych”
Na adres: Urzad Gminy Gidle

Ul. Plawinska 22

97-540 Gidle, w terminie do dnia 14 kwietnia 2016 r. do godz. 14:00
(decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy w Gidlach pok. Nr 9)
2. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Gidle oraz w siedzibie urzedu na tablicy ogloszen.
4. Kandydaci b¢da informowani telefonicznie o terminach i miejscu przeprowadzania

drugiego etapu postgpowania kwalifikacyjnego.
/\'\
W O" /
07 4
Janusie Iski




