Z:ARZAI}ZENIE NR 12/16
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 21 marca 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Urzedzie
Gminy w Bukoweu

Na podstawie art. 11, 13, 13a z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.), w zwiazku z zarzadzeniem nr 1/UG/12 Wéjta Gminy
Bukowiec z dnia 23 stycznia 2012 r. w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikow
samorzadowych na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Bukowiec, zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze podinspektora do spraw
ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy w Bukowcu.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone
w ogloszeniu o konkursie, stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.




UZASADNIENIE

Zeodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
w przypadku wystapienia wolnego stanowiska urzedniczego nalezy przeprowadzié otwarty i
konkurencyjny nabdr. Ustawa okresla takze obowigzkows tres¢, ktora powinna by¢ zawarta
w ogloszeniu konkursowym. W zwigzkn z wakatem na stanowisku do spraw ksiggowodcl
budzetowej w Urzedzie Gminy w Bukowcu ogloszenie naboru jest zasadne.




Zatacznik

do zarzadzenia nr 12/16
Wajta Gminy Bukowiec
z dnia 21 marca 2016r,

Wojt Gminy Bukowiec
oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora do spraw ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy w Bukowcu

ul. Dr Ceynowy 14, 86-122 Bukowiec

1. Oczekiwane sg oferty spelniajace nizej wymienione wymagania:
1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne, ekonomiczne Iub

zwiazane z finansami publicznymi;

2) peta zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw

publicznych;

3) niekaralnosé — kandydat nie byt skazany za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe;

4) znajomoé¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
5) znajomosé przepisow:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach 1 oplatach lokalnych,
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,

- regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Bukowceu.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doéwiadczenie w administracji samorzadowej na stanowiskach urzedniczych;
2) odpowiedzialnosé, sumiennosd, samodzielnose, dyspozycyjnosc,

komunikatywnosc;

3) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na wyzej wymienionym stanowisku:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

wymiar podatku z gruntow;

pobér podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomeosci i podatku od srodkéw
transportowych;

zalatwianie podai w sprawie umorzen, przesuniecia terminéw platnosei i
roztozenia na raty naleznodci podatkowych;

zatatwianie odwolan od decyzji wymiarowych;

wystawianie upomnien na zaleglosei oraz sporzadzanie tytuléw wykonawezych;
wystawianie pokwitowan w programie ,,KASA™;

prowadzenie rozliczen finansowo — ksiggowych z tytulu sprzedazy ratalne]
sktadnikéw mienia gminy;

rozliczanie soltyséw z kwitariuszy z podatkéw lokalnych.

naliczanie prowizji dla soltyséw za zainkasowane podatki i oplaty;

10) przedktadanie kwartalnych danych do sprawozdania o dochodach budzetowych;
11) prowadzenie postepowar w sprawach zwrotu podatku akcyzowego.

4. Informacja o warunkach pracy:
- pely etat (dni i godziny pracy zgodnie z regulaminem organizacyjnym,
regulaminem pracy Urzedu),
- stanowisko umiejscowione w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy w Referacie
Finansow i Rachunkowosci,



- stanowisko w budynku Urzgdu Gminy, wyposazone w komputer wraz z niezbgdnym
oprogramowaniem oraz inne urzadzenia biurowe,

5. W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
WwWynosi mniej niz 6%.

6. Oferty kandydatéw powinny zawieraé:
- list motywacyjny,
- zyciorys (CV),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej
zdolnosei do czynnodcei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,
- kserokopie dyplomdw, $wiadectw dokumentujgce posiadane wyksztalcenie,
- kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane doswiadezenie i umiejetnosei,
- o$wiadczenie o niekaralnosei za umyslne przestgpstwo sScigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w
zwigzku z procesem rekrutacji,
- kserokopia dowodu osobistego,
- na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat sklada kopie
$wiadectw i opinii z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty w tym m.in.
opinie z aktualnego miejsca pracy, organizacji do ktérych nalezy.

Oferty nalezy skladaé w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»~Konkurs RFiR" w terminie do dnia 1 kwietnia 2016 r. do godz. 9:00 na adres: Urzad
Gminy Bukowiec, ul. Dr Fl. Ceynowy 14, 86-122 Bukowiec — pok. nr 2 (sekretariat).
Otwarcie kopert nastapi po uptynigciu terminu na sktadanie ofert.

O terminie i migjscu przeprowadzenia postegpowania konkursowego kandydaci zostana
powiadomieni indywidualnie.

Bukowiec, 21 marca 2016 r.



