Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 86/2016
WOJTA GMINY LACKO
z dnia 29 lipca 2016 r.

WOJT GMINY EACKO
Oglasza nabo6r na stanowisko

ds. podatkow i oplat w Referacie Podatkowym Urzedu Gminy Lacko.
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Wymaganie niezb¢dne

wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U.2016.902), w tym:

obywatelstwo polskie,

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,

doswiadczenie lub staz w samorzadzie — co najmniej 1 rok,

znajomo$¢ przepisbw prawa materialnego, regulujacych zakres tematyczny
stanowiska, a w szczegolnoscei:

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostgpie do informacji publicznej,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa,

ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,

ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,

ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 . o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publiczne;.

umiejetnosé obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych.
Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie :
Prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,



e bezstronnosé,

e sumiennos¢, rzetelnos¢, doktadnosé, systematycznosé, zaangazowanie,
¢ wysoka kultura osobista,

o zdolno$¢ samodzielnego podejmowanie decyzji.

II1. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

e prowadzenie postgpowan podatkowych, przygotowywanie projektéw postanowien
1 decyzji administracyjnych,

e kontrola poprawnosci skladnych deklaracji na podatek lesny, od nieruchomosci oraz
od $rodkow transportowych,

o sporzadzanie sprawozdan z dochodéw z tytulu podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci oraz od §rodkdw transportowych,

e wspolpraca z ksiggowoscig budzetowa,

e przekazywanie do kasy dyspozycji dotyczacej wplat (podatki, czynsze, oplaty
dzierzawy itp.),

e wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

e wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

e przyjmowanie wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych,

e prowadzenie postgpowant w zakresie udzielania ulg podatkowych, wydawanie decyzji
1zadwiadczen  dot.  pomocy  publicznej oraz  sporzadzanie  sprawozdan
w tym zakresie,

e egzekucja podatkdw i optat lokalnych,

e kontrola podatkowa w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

e wykonywanie polecen przefozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

IV.Wymagane dokumenty i o$wiadczenia :

e zyciorys (CV ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i
kariery zawodowe;j,

o list motywacyjny,

e kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosé
oraz poswiadczajacego obywatelstwo kandydata,

o ofwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okre§lonym
stanowisku,

e kwestionariusz osobowy (wg zalgczonego wzoru),

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

o oS$wiadczenie o pehej zdolnodci do czynnosci prawnych, korzystaniu w pelni
z praw publicznych 1 o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV powinny byé opatrzone

wlasnore¢cznie podpisang klauzuly:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922.) oraz Ustawg
zdn. 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 )",

Kserokopie skfadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodno$é z oryginatem.

V. Warunki pracy na stanowisku:

e wymiar czasu pracy — pelny etat,

o stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze budynku Urzedu Gminy w Lacku,
budynek nie jest przystosowany dla 0séb z dysfunkcjg narzgdéw ruchu,

e narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

° na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i ukladu migéniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

e praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

VI.Wskaznik niepelnosprawnosci.

Wojt Gminy Lacko informuje, ze w miesigcu czerweu 2016 r. wskaznik zatrudnienia
w Urzedzie Gminy Lacko oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie
przekraczat 6 %.

VII. Termin skladania dokumentéw.

Oferty nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko ds. podatkéw i oplat w Referacie Podatkowym
Urz¢du Gminy Lacke ” w terminie do dnia 16 sierpnia 2016 r. do godz. 15:00
osobiécie na Dzienniku Podawezym Urzgdu Gminy Lacko ( parter ) lub za posrednictwem
poczty (liczy si¢ data wptywu do urzedu). Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Uwagi koncowe ,
Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje konkursowa powotanag

przez Wojta Gminy Lgcko. Tryb pracy komisji okresla zarzadzenie Wojta Gminy Lacko
w  sprawie:  przeprowadzenia naboru na  wolne stanowisko urzednicze



w Urzedzie. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania okres$lone w ogtoszeniu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu skladajacego si¢ z pisemnego testu
kwalifikacyjnego, a nastepnie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedy Gminy Facko (adres bezposredni:
http://www.bip.malopolska.pl/uglacko/ lub poprzez stron¢ Urzedu Gminy: www.lacko.pl
oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Lacko.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony
na podstawie umowy na czas okre$lony (6 miesigcy). Po uzyskaniu pozytywnej oceny
pracy lub pozytywnego wyniku egzaminy konczacego sluzbe przygotowawcza,
w przypadku podjecia zatrudnienie po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony lub nie okre$lony.

Wojt Gminy Lacko zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego
etapie bez podania przyczyny.




