OGLOSZENIE NABORU
NA WOLNE STANOWISKO

konkurs nr 1
Wojt Gminy Labowa oglasza nabor
na wolne stanowisko podinspektora
w Urzedzie Gminy Labowa
33-336 Labowa 38

1. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

Podinspektor w Zespole ds. Finansowych

2. Wymagania niezbedne:
Spelnianie wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslanych dla stanowisk
urzedniczych, tj.:

jest obywatelem polskim;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni praw
publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww.
stanowisku;

posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu: zarzgdzania w
administracji lub finansow;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

3. Wymaganie dodatkowe:
1) podstawowa znajomos$¢ tematyki administracji publicznej, w szczegdlnosci

samorzadu terytorialnego w zakresie: znajomosci przepiséw ustawy o samorzadzie

gminnym, ustawy o finansach publicznych oraz kodeksu postepowania

administracyjnego,

2) do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej,

3) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

4) umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych,

5) posiada tacznie co najmniej roczny staz pracy w administracji.

6) znajomos¢ jezyka obcego w stopniu podstawowym.



4. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie:

Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz rejestru przypisow i odpiséw podatkow
od srodkdw transportowych od oséb fizycznych i prawnych oraz podatkow i
oplat lokalnych,

Wykonywanie egzekucji administracyjnej naleznosei podatkowych poprzez
terminowe wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych, wspotdziatanie w
tym zakresie z Urzgdem Skarbowym,

Rozliczanie i kontrola inkasentow w zakresie podatku i optat lokalnych ,
Przekazywanie informacji dotyczacych kwartalnych wpltywow z tytutu podatku
rolnego celem dokonania wplat na rzecz izb rolniczych,

Przygotowywanie miesigcznych, kwartalnych oraz rocznych sprawozdan w
zakresie dochodow podatkowych i optat lokalnych oraz kwartalnych i rocznych
sprawozdan w zakresie naleznosci i zobowigzan podatkowych,

Dokonywanie weryfikacji sald podatkowych,

Dokonywanie wymiaru podatkéw oraz wystawianie nakazdw platniczych,
Naliczanie zobowigzan z tytutu optat lokalnych,

Prowadzenie pelnej dokumentacji, w tym przygotowywanie decyzji w sprawach
umarzania, odroczen i rozkiadania na raty naleznosci podatkowych,
przestrzegajac przy tym postanowien ordynacji podatkowej,

Biezace i terminowe przygotowywanie dokumentacji w sprawach odwotan
podatnikdéw od decyzji i platnosci zobowigzan podatkowych,

Dokonywanie biezacej aktualizacji zmian geodezyjnych i wilasnosciowych w
ewidencji podatkowej, weryfikacja i kontrola zeznan podatkowych,

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

Terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan w zakresie udzielonej
pomocy de minimis oraz pomocy publicznej de minimis w rolnictwie i
rybolowstwie,

Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych
podatkéw 1ioplat lokalnych, podatku od $rodkow transportowych oraz
inkasentdéw oraz inkasa,

Przestrzeganie ustalen instrukcji w sprawie ewidencji podatkéw, opfat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organu podatkowego Wajta
Gminy Labowa,

Obstuga programow komputerowych, dotyczacych wykonywanych w ramach
Zespohu zadan,

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) oSwiadczenia kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadowym za

umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

5) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnosé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych,



6) zaswiadczenie lekarza z medycyny pracy, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym,

7) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t.
Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pézn. zm.) w celach przeprowadzenia konkursu na
stanowisko podinspektora w Zespole ds. Finansowych,

8) kserokopie $wiadectw pracy,

9) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

10) inne dokumenty, referencje.

Wszystkie sporzadzone osobidcie przez kandydata dokumenty powinny byé¢ wlasnorgcznie
podpisane, w przypadku skladania kserokopii oryginalow dokumentow powinny byé

one potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko pracy urzednicze — podinspektora w Zespole ds. Finansowych —
konkurs nr 17, nalezy sklada¢ osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy lLabowa, pok. 2
(DZIENNIK PODAWCZY), lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Labowa, 33-336
I.abowa 38, w terminie do dnia 16 stycznia 2015 r. do godz. 15.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Labowa. Aplikacje,

ktére wptyng do Urzedu Gminy Labowa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spelniajacych wymagania formalne, terminie i1 miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru beda umieszczane na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.labowa.iap.pl) oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Labowa.

Warek Janczak



