WOJT GMINY
MNISZKOW

Zarzadzenie Nr 54/2018
Wajta Gminy Mniszkow
z dnia 3 grudnia 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
- Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej i optat lokalnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 2 2018 r., poz. 994, poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260, poz. 1669)
oraz Zarzadzenia Nr 34/2007 Wéjta Gminy Mniszkéw z dnia 14 lutego 2007 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Mniszkowie oraz na wolne stanowiska kierownicze gminnych jednostek organizacyjnych,
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. ksiegowosci
podatkowej i optat lokalnych w Urzedzie Gminy w Mniszkowie.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko wskazane w ust. 1 stanowi zatgcznik
do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mniszkow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogtoszen

Urzedu Gminy w Mniszkowie.




WOJT GMINY
MNISZKOW

Zalgcznik

do Zarzqgdzenia Nr 54/2018
Wojta Gminy Mniszkow

z dnia 3 grudnia 2018 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
- Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej i oplat lokalnych

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancéw
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow.

IL. OKkreslenie stanowiska urzedniczego: Inspektor ds. ksiggowosci podatkowe;j i optat lokalnych.
I1I. Niezb¢dne wymagania od kandydata:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c¢) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne na kierunkach: ekonomia, finanse, rachunkowos¢,

f) udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy — wskazany w pracy biurowej,

g) znajomo$¢ przepisOw ustaw m.in. ordynacji podatkowej, o podatkach i optatach lokalnych,
o finansach publicznych, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, o podatku rolnym,
o podatku lesnym, kodeks postepowania administracyjnego

h) dobra praktyczna znajomos¢ obstugi komputera.

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a) obowigzkowos$¢, sumienno$é¢, umiejetnosé organizacji wiasnej pracy,

b) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzgdowe;j,

b) umiejetno$¢ pracy w zespole, otwarto$¢ i tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw miedzyludzkich,
che¢ systematycznego doksztatcania.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz zbieranie innych informacji, materiatow i danych
majacych znaczenie przy wymiarze i poborze podatkow.

2. Przygotowanie projektow decyzji w sprawach poboru, umarzania, rozkladania na raty,
przesunigcia terminu ptatnosci naleznosci podatkowych.

3. Przygotowanie opinii w formie postanowien w zakresie umarzania, rozkladania na raty,



przesunigcia termindw platnosci naleznosci pobieranych przez Urzad Skarbowy, a stanowiacych
dochody gminy.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow w formie
ulg i zwolnien podatkowych oraz umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na raty naleznych
od przedsigbiorcow $wiadczen pienigznych stanowigcych $rodki publiczne.

5. Ewidencja naleznosci i wptywow podatkéw i innych optat.

6. Nadzorowanie inkasa naleznosci tacznego zobowiazania pieni¢znego oraz podatkéw i oplat
lokalnych od 0s6b fizycznych.

7. Wnioskowanie do Rady o ustalenie wysoko$ci wynagrodzenia prowizyjnego dla inkasentow
z tytulu poboru podatkéw i optat lokalnych od o0séb fizycznych.

8. Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat.

9. Sporzadzanie zeznan $swiadkow.

10. Wydawanie zaswiadczen o okresach pracy w gospodarstwie rolnym.

11. Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania (kwitariusze K-103).

12. Przyjmowanie wnioskdw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej.

13. Sporzadzanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego.

14. Wykonywanie polecen przetozonego.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urz¢du Gminy w Mniszkowie;

- wymiar czasu pracy — pelny etat;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Mniszkowie — Zarzgdzenie Nr 11/2018
Wojta Gminy Mniszkow z dnia 30 marca 2018 roku.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W listopadzie 2018 roku (w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mniszkowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,



5) kopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 3 letni staz pracy ($wiadectwa pracy,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy aktualne zaswiadczenie zawierajace okres i forme
zatrudnienia),

6) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy winny byé
wlasnorgcznie podpisane.

Dane osobowe kandydata beda przetwarzane na podstawie art. 22' § 1 Kodeksu Pracy
(tj. Dz.U. 22018 r., poz. 917 ze zmianami) oraz art. 6 pkt 1 lit. b i lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).
Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
(spetniajacy wymagania formalne) zostang jednoczesnie powiadomieni o terminie, miejscu oraz
godzinie jego przeprowadzenia.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest dostarczyé zaswiadczenie
o niekaralnosdci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie lub
przesta¢ poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,.Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor
ds. ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych” na adres: Urzad Gminy w Mniszkowie,
ul. Powstancow Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkéw do dnia 19 grudnia 2018 roku
do godziny 12:00. Aplikacje, ktore wpltyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. O dotrzymaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Mniszkowie.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




