Gtogéw, dnia 23.11.2017 r.

WOJT GMINY GLOGOW
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Umowa zastepstwa
Podinspektor ds. podatkow i oplat

w Referacie Finansowym Urz¢du Gminy w Glogowie
z zatrudnieniem od dnia 7 grudnia 2017 roku

1. Wymagania niezbedne:

—_—

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym,

doswiadczenie minimum 3 lat, w tym I rok pracy w jednostce samorzadu terytorialnego na
stanowisku realizujacym zadania ds. podatkow i optat,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

J—

doswiadczenie z zakresu ksiegowosci podatkowej;

znajomos¢ przepisOw ustaw: ordynacja podatkowa, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku
rolnym, lesnym, oplacie skarbowej, 0 zwrocie podatku akcyzowego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych
oraz instrukcji kancelaryjnej;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),
programu SIGID, oraz urzadzefi biurowych (faks, skaner, kopiarka);

posiadanie nastepujgcych cech osobowosci: systematycznose, uczciwose, samodzielnosé,
dokfadnos¢, kreatywnosc, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, odpornosé na stres, che¢ podnoszenia
kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

N

Ksiggowanie podatkow od osob fizycznych, prawnych i innych jednostek (m.in. rolny, od
nieruchomosci, lesny, od posiadania psa i inne).

Prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow.

Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym.

Wydawanie postanowien o: zaliczeniu wplat, nadplat, zwrotach, potracen i innych.
Sporzadzanie uméw zlecen dla inkasentdw oraz naliczanie prowizji za inkasa.
Sporzadzanie wykazéw pobranych i wptaconych naleznoéci przez inkasentow.

Wydawanie zaswiadczen o spiacie PFZ, o nie zaleganiu i zalegtosciach podatkowych oraz innych
zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw.

Biezgce rozliczanie inkasentow oraz zobowigzan pienigznych.



9. Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.
10. Sporzadzanie w okresach kwartalnych wykazow przypisow i odpiséw podatkow.
L. Planowanie wydatkéw z zakresu prowadzonych spraw oraz czuwanie nad ich realizacja.

12. Stosowanie i wdrazanie obowigzujacych aktéw prawnych w zakresie prowadzonych spraw.

13. Informowanie organdw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentdw znajdujacych
si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

14. Wspoldziatanie w zakresie prawidtowej realizacji zadan gospodarczych ujetych w budzecie oraz
przygotowanie danych do opracowania budzetu w zakresie powierzonych spraw.

15. Dbalos¢ i starannos¢ w wykonywaniu zadan publicznych gminy oraz indywidualnych interesow
obywateli.

16. Stosowanie przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 29.08.1997 r., o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z2014r, poz. 1182)

17. Prowadzenie spraw w zastgpstwie kasjera oraz inspektora ds. windykacji.

18. Inne prace zlecone przez Wojta, Skarbnika lub Sekretarza Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy:

DL =

wymiar czasu pracy — pelny etat,

miejsce pracy — Urzad Gminy Glogow,

praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreslony (na zastepstwo),

stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku przy ul. Stodowa 2b, na I pietrze, wyposazone
Jjest w urzadzenia biurowe niezb¢dne do wykonywania pracy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

SN RO B B

o0

list motywacyjny,

zyciorys — CV z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie,

dokumenty potwierdzajace staz pracy,

o$wiadczenie o stanie zdrowia zezwalajacym na wykonywanie pracy na danym stanowisku,
os$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ potwierdzone klauzulg ,Za
zgodnosc z oryginatem”.

oraz opatrzone klauzula:

-« Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).”



Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowiazany jest przed zatrudnieniem do przedtozenia oryginatow
dokumentéw aplikacyjnych.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: .Dotyezy naboru na
stanowisko urzednicze Podinspektora ds. podatkéw i opfat w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
Glogéw™ w terminie do dnia 4 grudnia 2017 roku, do godz. 15:30, w Sekretariacie Urzedu lub poczta na
adres: Urzad Gminy Glogéw, ul. Stodowa 2b, 67-200 Glogow.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy Gtogdw pod
adresem: www.gminaglogow.pl oraz na tablicy ogloszen.

Glogow, dnia 23 listopada 2017 roku
Z-ca Wojt

Bozen rowska



