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Dobre, dnia 4.06.2020 r.

WOJT GMINY DOBRE

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

. Miejsce pracy: Urzad Gminy Dobre
ul. T. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre
Stanowisko pracy: ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych,
kontroli i ptac
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Termin zatrudnienia: lipiec/sierpien 2020 r.

Wymagania niezbe¢dne:
obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie, kierunek ekonomia, finanse lub rachunkowosc,
minimum 2 letni staz w pracy w ksiggowosci, w tym co najmniej 3 miesigczny staz w
ksiggowosci jednostek sektora finansow publicznych,
stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,
umiejetnosé rzetelnego opracowywania dokumentéw oraz pism,
dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

10) znajomos$¢ przepisOw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:

ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o samorzadzie gminnym, Ordynacji
podatkowej 1 ustaw podatkowych, Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), umiejetnos¢ ich interpretacji oraz ich wykorzystania do wykonywania zadan,

11) prawo jazdy kat. ,,.B”

II.

1y
2)
3)

Wymagania dodatkowe
wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres,
umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
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kreatywno$¢, samodzielnosé, rzetelnosé,
doswiadczenie w pracy w administracji,
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym i innych przepiséw
zwigzanych z funkcjonowanie jednostki samorzadu terytorialnego,
biezgce dostosowywanie dziatan do aktualnych przepisow prawnych obowigzujacych
na stanowisku , znajomos¢ orzecznictwa w tym zakresie,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
umiej¢tno$¢ uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnietych norma prawna,
zapewnienie sprawnej, merytorycznej i terminowej realizacji zadan 1 obstugi
interesantow,
prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne i
prawne projektow decyzji administracyjnych w zakresie wlasciwosci stanowiska,
przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta,
wspotpraca z Rada Gminy i jej Komisjami,
wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy,
wspoldzialanie z organami administracji rzadowe;j i samorzadowej ,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,
stosowanie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej zasad wewngtrznego obiegu i
przechowywania akt oraz ich archiwizacja,
usprawnianie metod i form pracy wilasnej w urzedzie,
przekazywanie Skarbnikowi Gminy wszystkich uméw zawartych na stanowisku a
wynikajacych z biezacej realizacji zadan oraz rachunkow i faktur opisanych pod
wzgledem merytorycznym,
obstuga programu Infosystem Kadry i ptace, w zakresie naliczania wynagrodzen,
udzial w pracach na rzecz wyboréw, referendéw i spiséw,
wykonywanie obowiazkdéw statystycznych,
rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wlasciwosci stanowiska pracy,
wspolpraca migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach
wymagajacych wspolnego rozstrzygnigcia,
realizacja zadan wynikajagcych z ustaw i wydanych do nich rozporzadzen
wykonawczych:

a/prawo zamoéwien publicznych,

b/o ochronie danych osobowych/RODO,

c¢/o ochronie informacji niejawnych,

d/o dostepie do informacji publiczne;j ,

e/o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
organizowanie i pozyskiwanie srodkéw finansowych spoza budzetu gminy na zadania




realizowane na stanowisku,
22. systematyczne przekazywanie odpowiednich materiatlow do Biuletynu Informacji
Publicznej pracownikowi odpowiedzialnemu za jej prowadzenie w urzedzie,
23. wykonywanie zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,
24. przygotowywanie i opracowywanie materialdw promujacych gmine,
25. realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen Wojta,
26. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,
27. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — Postepowanie egzekucyjne w
administracji oraz wynikajacych z innych powigzanych z tym aktéw prawnych ,

28. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Ordynacja podatkowa, podatek
rolny, podatek lesny, podatek od nieruchomosci, podatki i oplaty lokalne,
podatek akcyzowy,

29. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Postepowanie w sprawach
dotyczgcych pomocy publiczne;j,

30. prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach, w tym: umorzen ,odroczen
terminu platnosci ,rozkladania na raty podatku lub zaleglosci podatkowych i
odsetek,

31. okreslenie wysokosci zobowiagzania podatkowego podatku od nieruchomosci ,
rolnego i lesnego dla 0séb prawnych, kontrola deklaracji sktadanych przez
osoby prawne,

32. prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntow
rolnych oraz aktualizowanie danych w niej zawartych,

33. przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie podatkow i optat lokalnych
0sob fizycznych i prawnych,

34. prowadzenie rejestru dokumentacji przypisow i odpisow naleznych
zobowigzan pieni¢znych ,

35. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz oraz informacji w sprawach
z zakresu realizacji podatkdw i optat,

36. sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom w
zakresie zadan referatu ,

37. wspétpraca z pracownikiem ds. kontroli wewngtrznej oraz audytorem

wewnetrznym w realizacji ich obowigzkow,

38. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, a nie wymienionych

w niniejszym zakresie.

IV.  Warunki pracy
1) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
a) praca w siedzibie Urzedu Gminy Dobre,
b) praca biurowa,
2) Miejsce i otoczenie organizacyjno techniczne stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy zlokalizowane na pi¢trze w budynku Urzedu Gminy bez windy,
b) narz¢dzia i materiat pracy — komputer (minimum 4h dziennie), kserokopiarka,
niszczarka, telefon,
¢) budynek Urzedu Gminy z barierami architektonicznymi nie dostepny dla oséb na
wozkach inwalidzkich,
d) pomieszczenia  higieniczno sanitarne  nieprzystosowane  dla  o0séb
niepelnosprawnych,




V.

e) brak specjalnych urzadzen umozliwiajgcym prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz ghuchoniemym,

f) praca w systemie czasu pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek 8:00-16:00, sroda
8:00-18:00, piatek 8:00-14:00.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, w Urzedzie Gminy w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys (CV) zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegolnieniem ukonczonych szkét i uczelni,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,
oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia
kandydat przedstawia zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK),
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,
o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,
o$wiadczenie wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie lub
przesta¢ na adres Urzedu Gminy Dobre, ul. T. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre, pokoj nr 2 z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko do spraw wymiaru zobowiazan pieni¢znych, kontroli i

plac”.

Oferty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 15 czerwca 2020 r. do

godziny 15:00. Dokumenty ktére wptyng do Urzgdu Gminy po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani o terminie
kwalifikacji.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej urzedu oraz na
tablicy ogloszen przy Urzgdzie Gminy Dobre, niezwlocznie po przeprowadzonym i
zakonczonym naborze.




