Zarzadzenie Nr 0050.41.2018
Burmistrza Staporkowa
z dnia 13 marca 2018 roku

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Staporkowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U, z2017r., poz. 1875 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Postanawia sie oglosi¢ i przeprowadzi¢ konkurs na nastgpujace stanowisko pracy w Urzgdzie Miejskim
w Stgporkowie: referent ds. ksiegowosci podatkowe].

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Organizacyjno-Administracyjnemu.

§ 3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Przygotowat: Wojciech Slefarski
Data: 13.03.2018r.
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Staporkow, 13.03.2018r.

Burmistrz Stagporkowa
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie

Nazwa i adres

Urzad Miejski w Stgporkowie

jednostki ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 132A, 26 — 220 Stagporkéow
tel. 041 374-11-22
g:;is\lfeisnl:z Referent ds. ksiegowodci podatkowe;j

Data ogtoszenia
naboru w BIP

13 marca 2018 roku

Termin
zatrudnienia

Planowane zatrudnienie nie pdzniej niz od 3 kwietnia 2018 roku.

Wymagania
kwalifikacyjne
zwigzane ze
stanowiskiem

Wymagania niezbhedne:

1.
2.

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane z zakresu ekonomii, finanséw).

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomosc przepisow w zakresie:

a) ustawy o finansach publicznych;

b) ustawy o rachunkowosci;

c) ordynacji podatkowej;

d) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

e) ustawy o podatku rolnym;

f) ustawy o podatku lesnym;

g) ustawy o samorzgdzie gminnym;

h) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

i) instrukcji kancelaryjnej.

Umiejetno$¢ ohslugi komputera oraz urzadzen biurowych. Praktyczna
znajomos¢ programow Word i Excel.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos$¢ interpretacji przepiséw prawnych oraz stosowania ich w
praktyce.
2. Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
3. Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej.
4, Systematycznosé, doktadnos$é, samodzielnosé, odpowiedzialno$é, rzetelnose,
uczciwosc i obiektywizm.
1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w systemie Puma wptywow z podatkow.
2. Dokonywanie wymiaru i przypisow zobowigzan podatkowych oséb
Zakres zadan praV\..fnych.. ) .
argkenywranyeh na 3. Rozllczanle.|nkasentow. ' - .
. 4, Prowadzenie postepowan podatkowych i egzekucyjnych.
stanowisku o : N "
5. Uzgadnianie zaksiegowanych naleznosci podatkowych z wymiarem
podatkowych.
6. Wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatkowych.




7. Przygotowywanie i sporzadzanie danych niezbednych do sprawozdan
budzetowych,

8. Sporzadzanie sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wpfatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

9. Sporzadzanie wykazéw przedawnienn i prowadzenie ewidencji odpisow
aktualizacyjnych.

10. Przygotowywanie analiz finansowych z zakresu podatkow.

Informacje o
warunkach pracy
na stanowisku oraz
wskazniku
zatrudnienia oséh
niepetnosprawnych
w Urzedzie

1. Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze
budynku.

Praca siedzaca, praca pod presja.

Bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy.

Brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkdw pracy.

Praca wymagajaca dobrej ostroéci wzroku (obstuga monitoréw ekranowych).
Czas pracy: peten wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Informuje sie kandydatéw, iz w miesigcu poprzedzajagcym datg
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.
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Wymagane
dokumenty

CV i list motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg

zatrudnienia. W przypadku pozostawania obecnie w stosunku pracy -

zaswiadczenie o zatrudnieniu.

5. Kserokopie dokumentow
i umiejetnosci.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

9. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych

osobowych zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych

osobowych (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.), w celach przeprowadzenia
konkursu na ww. stanowisko.
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potwierdzajgcych  posiadane  kwalifikacje

UWAGA: wszelkie kserokopie muszg by¢é potwierdzone ,za zgodnosc
z oryginatem” datg i czytelnym podpisem kandydata, natomiast dokumenty
oryginalne muszg by¢ opatrzone datg i podpisem kandydata.

Miejsce i termin
sktadania
dokumentow

1. Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych
kopertach:

a) osobiécie w miejscu sktadania dokumentéw: Sekretariat Urzedu
Miejskiego w Staporkowie, ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 132 A, 26-
220 Staporkow;

b) lub przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w Staporkowie, ul. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 132 A, 26-220 Stgporkéw z dopiskiem ,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko - Referent ds. ksiegowosci podatkowej”.

2. Termin: Wymagane dokumenty aplikacyjne moina sktada¢ do 23 marca
2018 roku do godz. 15.30 (decyduje data wptywu do Urzedu).




Dodatkowe
informacje i uwagi | 5.

10.

14

12.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzhe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienia Burmistrza Stgporkowa
do wydawania decyzji administracyjnych w zwigzku z powyiszym bedzie
obowigzany do zlozenia o$wiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24 h
ustawy o samorzadzie gminnym.

Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sie na stronie BIP Gminy Staporkéw
www.bip.staporkow.pl oraz tablicy ogtoszeniowej Urzedu.

Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana

przez Burmistrza Stgporkowa. Procedura rekrutacyjna sktada sie z dwoch

etapow:

a) selekcji wstepnej — analiza dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i zakwalifikowaniu kandydata do nastepnego etapu rekrutacji;

b) selekcji koncowej - dokonywanej na podstawie przediozonych
dokumentow i rozmowy kwalifikacyjne;.

Tylko kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do

dalszego etapu konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjne;j.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang

powiadomieni listownie, telefonicznie lub mailem.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

www.bip.staporkow.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Dokumenty ztozone lub nadestane po uptywie terminu na sktadanie ofert nie

beda rozpatrywane i wraz z dokumentami osob nie spetniajgcych wymogdw

formalnych bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowe;j

www.bip.staporkow.pl w zaktadce Aktualnosci pod pozycjg Praca lub do

osobistego pobrania w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie, pok. Nr 24 -

Referat Organizacyjno-Administracyjny.

Przewidywany termin zakorczenia postepowania konkursowego - do 30

marca 2018r.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod nr tel. 41 374 11 22.

Osobg upowazniong do kontaktu jest Wojciech Slefarski — Sekretarz Gminy.

Przyg. -Wojci'é'ch Siefarskil LN 'Y
--Data: 13.03.20185——
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