ZARZADZENIE NR 16/2018
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 6 lutego 2018 .

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko ds. Podatkow i Oplat w Urzedzie Gminy Patnéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2017
poz. 1875 z pdzn. zm.) oraz art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 1. poz. 902 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtasza si¢ konkurs na stanowisko urzednicze ds. Podatkow i1 Optat w Urzedzie Gminy Patnow.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 16/2018
Woéjta Gminy Patnéw
z dnia 6 lutego 2018 .

WOJT GMINY PATNOW

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
DS. PODATKOW I OPLAT

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Patnow, Patnéw 48, 98-335 Patnow

Okreslenie stanowiska: Stanowisko ds. Podatkow i Optat - 1 etat

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne.
6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7. Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow, w szczegolnosci znajomosé ustawy
o samorzadzie gminnym, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, ordynacja
podatkowa, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pracownikach samorzadowych, o postgpowaniu
w sprawach pomocy publicznej, Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o dostepie do informac;ji
publicznej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

8. Znajomos$¢ obstugi komputera.
WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.

2. Wysoka kultura osobista.

3. Odporno$¢ na stres.

4. Komunikatywno$¢ w mowie i pismie.

5. Sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnosc¢, terminowos¢, doktadno$¢, operatywnosc.
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnos$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikow;

2) przygotowywanie propozycji wysokosci stawek podatku i optat lokalnych i administracyjnych;
3) wymiar, rozliczanie podatku i optat lokalnych okre§lanych w odrgbnych przepisach;

4) prowadzenie spraw dotyczacych ulg i umorzen zalegtosci podatkowych;

5) prowadzenie rejestru podan o przesunigcie terminu zobowigzan podatkowych i umorzen;

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych skutkéw obnizenia gornych stawek podatkéw, skutkow
udzielonych przez gminie ulg, odroczen, umorzen, zwolnien oraz skutkoéw roztozenia na raty;

7) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla zintegrowanego systemu katastralnego;
8) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan i zestawien;

9) wspotpraca z instytucjami: KRUS, ZUS i PFRON.
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INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
1) rodzaj pracy: praca umystowa;
2) miejsce pracy: Urzad Gminy Patnéw, Patnow 48;
3) wymiar etatu: 1;
4) czas pracy: limitowany, state godziny pracy;
5) wynagrodzenie: state.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Miejsce pracy w budynku nie jest dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych (brak windy). Stanowisko pracy usytuowane na parterze, zwigzane z praca przy
komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku, obsluga interesantow.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRA-
WNYCH W JEDNOSTCE W MIESIACU POPRZEDZAJACYM OGLOSZENIE NABORU

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu styczniu 2018 r.
nie przekracza 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu.
2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(certyfikaty, uprawnienia, zas§wiadczenia o ukonczeniu kurséw i szkolen, dyplomy itp.) poswiadczonych przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Kserokopie §wiadectw pracy, poswiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, w przypadku
trwajacego stosunku pracy o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu.

6. Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych ikorzysta z pelni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
9. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902 z p6zn. zm.).

Oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w pkt. 112 powinny by¢ 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 2016 r., poz. 922 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pozn. zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z adnotacja "Dotyczy naboru na stanowisko
ds. Podatkow i Optat w Urzedzie Gminy Pgtnow 1 etat” nalezy sktadac:

- osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Patnéw (sekretariat - I pigtro, pokoj Nr 104 );

- poczta elektroniczng na adres gmina@patnow.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego;

- pocztg na adres: Urzad Gminy Patnow, Patnow 48, 98-335 Patnow;
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w terminie do dnia 16 lutego 2018 r. do godziny 15:00. (o zachowaniu terminu decyduje data
wplywu). Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postgpowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Patnéw ( www.patnow.biuletyn.net ) oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zatacznik do ogloszenia
0 naborze na ww. stanowisko.

Id: 337F7214-9EDS-4F2F-A973-BOE1167709EC. Podpisany Strona 3


http://www.patnow.biuletyn.net/

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1.Imig (IMIONA) 1 NAZWISKO.......oiiiiiiiiiii ittt ettt et et e et e e e st e e e st e e s ra e e st beesabeeessbeesbaeesnseeenes
2. IMI0NA TOAZICOW.........ecuiiiiiiieiictieti ettt ettt ettt ettt ettt et e te bt e st e st eseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeneeneeneeneenens
3.DAtA UTOUAZENIA. ...ttt ettt et e et e st e st e st e st es e eseeseeseeneeneeneeneeseeneeneeneeneenens
4 ODYWALELISTWO. ... ittt ettt ettt et e ettt e e bt e e e bt eeeaaeesbeeeeabeeeeabeesbaeesabeeeaaa e e ettt e sbeeearaeesatteesaraeenes
5.Miejsce zamieszkania (adres do KOTESPONAGICIT).........covouuiieiieeieeeeeeee ettt e et e e e e eee e e e reeeeeeeereeees

8. WYKSZEAICEIIE. ..ottt ettt et e et et e e et eee e et e et e e et et et e e e et et et e e eeseent e eeeseee e neeeensnens

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8.Przebieg dotychczasowego ZatrUdNICNIA. . ...........c.ceivueiiiiiieiieie e eeteeeeeee et et e sttt eseteeesbeeesaaeessreessareeens

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia,umiejetnosci,ZalNtereSOWaNIA ...................oiiuiiueiie e

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10.0$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaj¢ /* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11.0$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria...... nr
WYAANYIN PIZEZ.........covieeiriieeieeieiees ettt ts et es et es et st st e st s et s et st s et s ettt enneee

lub innym doWOdem tOZSAMOSCIL.........c..ccueiiueiireiciieiie et et e et et eteeete et et e eeeteeeaeeereebeeeaeeeaseenreeeseeeneeenns

(miejscowosc¢ i data)
(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslic.
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