WOJT GMINY WYRY

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor w Referacie Finansow i
Budzetu w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 1 etat w Urzedzie Gminy w Wyrach, ul.

Dabrowszczakéw 133
(uwaga! stanowisko bedzie wolne od 1 pazdziernika 2017r.)

Wymagania niezbedne (obligatoryine):

obywatelstwo polskie,

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przesigpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sig nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunku administracja publiczna,
doswiadczenia i umiejetnosci zawodowe — minimum roczne doswiadczenie
w zakresie  prowadzenia spraw podatkowych dotyczgcych podatkéw i oplat
lokalnych (przez doswiadczenie nalezy rozumieé: stosunek pracy na podsiawie
umowy o prace, umowy stazowej, umowy na zastepstwo)

znajomosé przepisow i ustaw: ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych, ustawy o podatku rolnym i podatku lesnym, ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji i przepiséw wykonawczych, rozporzqdzenia w
sprawie  zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych
Jjednostek samorzgdu terytorialnego,  ustawy o postepowaniach w sprawach
dotyczgcych pomocy publicznej,

umiejetnos¢ sporzqdzania dokumentow urzedowych,
umiejetnos¢ bardzo dobrej obstugi systemow komputerowych,

Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjnosé,

komunikatywnos$é w kontaktach z klientami Urzedu i wspélpracownikami,
umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

samodzielnosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

wlasna inicjatywa,

rzetelnosc,

obowigzkowosc,

odpowiedzialnos¢,

odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadad na stanowisku:

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego
od o0s6b prawnych i 0sob fizycznych i wszelkich czynnosci z tym zwiagzanych,
uczestniczenie w przygotowywaniu sprawozdan o wykonanych dochodach
podatkowych,

prowadzenie postgpowan w zwigzku z wnioskami o zastosowaniu ulg i umorzen
podatkéw i oplat, opiniowanie tych wnioskow,

przygotowywanie wnioskow dot. zabezpieczenia wykonania zobowigzan
podatkowych,

windykacja naleznosci z tytulu podatkéw i optat lokalnych wraz z odsetkami, w
tym wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych,



wydawanie zaswiadczen w sprawie stanu zaleglosci w zobowigzaniach
podatkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczna i sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie,

opracowywanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu dochodow
realizowanych w ramach referatu Finanséw i Budzetu i przygotowywanie danych
do projektu budzetu,

naliczanie odpisu do Slaskiej Izby Rolniczej, dokonywanie polecen przelewu na
rzecz Izby i sporzadzanie kwartalnych informacji o wplywach z podatku rolnego,
przygotowywanie danych do projektu budzetu dotyczacych planowanych
dochodéw podatkowych.

Zadania pomocnicze

e ewidencja i archiwizowanie powierzonej dokumentacji,

Zastepstwo aktywne:  pracownikow Referatu Finanséw i Budzetu prowadzacych

sprawy podatkowe w zakresie podatkéw i oplat lokalnych.

Wrymagane dokumenty:

list motywacyjny,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do
pobrania w Urzedzie Gminy Wyry — Sekretariat, lub ze strony internetowej:
http://bip.ugwyry.rekord.pl w zakladce rekrutacja/ informacje ogolne)

kopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztalcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie i umiej¢tnosci zawodowe,

w przypadku oséb niepelnosprawnych kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on
do niewykonywania zajeé¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach zajg¢ obowigzkow stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownose,
oswiadczenie - zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy. Istnieje bariera architektoniczna utrudniajaca dostanie
sie na pierwsze i drugie pietro budynku (brak windy). Pomieszczenie znajduje si¢ na
parterze. Zapewniony jest dostep na parter budynku poprzez podjazd dla
niepelnosprawnych oraz dostep do pomieszczenia sanitarnego.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest niZszy niz

6%.



9. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane oraz
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem (w przypadku kserokopii
dokumentow) i zlozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia
24 lipca 2017 r. pod adresem: Urzad Gminy w Wyrach ul. Dabrowszczakow 133, 43-
175 Wyry w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — Referat FN”. Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie
(decyduje data wptywu do Sekretariatu Urzedu Gminy), nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Skarbnika Gminy Wyry (032) 3 256 803.

10. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do drugiego etapu
konkursu zostang telefonicznie poinformowani o dopuszczeniu do dalszego etapu.

11. Forma zatrudnienia — umowa na czas okre$lony, z mozliwoscig zawarcia umowy na
czas nieokreslony.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Wyry przy ul.
Dabrowszczakow 133.

13. Aplikacje, zlozone przez kandydatéw w ramach naboru, nie podlegajg zwrotowi 1 s3
archiwizowane na zasadach wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

Wyry, dnia 2016-06-. 42
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