WOJT GMINY
MSTOW Zalacznik do Zarzadzenia nr 74/2017

Wojta Gminy Mstow z dnia 13.09.2017 r,

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. podatkowo-ksiggowych

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstow, ul. 16 Stycznia 14, 42-244 Mstow

2. Stanowisko pracy:

»Stanowisko urzednicze ds. podatkowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Mstéw” — wymiar
czasu pracy: 1/2 etatu

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)
c)
d)
e)
B

g)
h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
nickaralno$¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.,

wyksztalcenie minimum $rednie o profilu  ckonomicznym lub zawodowym
umozliwiajace wykonywanie zadaf na stanowisku urzedniczym,

staz pracy —minimum 1 rok, w tym co najmniej 6 miesi¢cy w jednostkach administracji
samorzadowej,

nicposzlakowana opinia,

dobra znajomos$¢ przepiséw prawa, {j. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji podatkowej, ustawy o
podatkach i optatach lokalnych, ustawy o funduszu soteckim, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw, a takze
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)
¢)
d)
¢)

znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta elektroniczna),
umiej¢tnosé dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

komunikatywnos¢. samodzielnogé, rzetelnosé,

znajomos¢ obstugi programéw ksiegowych.

5. Zakres glownych zadari wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

e)

Dokonywanie na biezaco przypiséw i odpisow podatku od srodkow transportowych
Biezace ksiggowanie w programie komputerowym dowodéw ksiegowych
dotyczacych podatku od srodkow transportowych

Kontrolowanie ksiggowanych dowodéw pod wzgledem formalno-prawnym, w tym
kompletnosci podpisow

Prowadzenie egzekucji administracyjnej zaleglosci w podatku od $rodkéw
transportowych

Rozpatrywanie podan w sprawie umorzenia, rozktadania na raty, odraczania terminu
ptatnosci podatku od srodkow transportowych



J)

k)

)

Wyliczanie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien w podatku od srodkow
transportowych

Sporzadzanie sprawozdan, meldunkow i informacji wedtug potrzeb z zakresu podatku
od srodkow transportowych

Informowanie soltyséw w obowigzujacym terminie o wysokosci wyodrebnionych w
budzecie gminy srodkéw stanowiageych fundusz solecki

Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z prawem, wnioskow solectwa
W sprawie przedsigwzig¢ planowanych do realizacji w ramach funduszu soteckiego
Rozliczanie funduszu soteckiego i sporzadzanie stosownych wnioskéw w sprawie
zwrotu czesci wydatkow gminy w ramach funduszu oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za prawidlowe ich sporzadzenie

Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatku od $rodkow
transportowych i uchwal w sprawie wyodrgbnienia w budzecie gminy srodkow
stanowigcych fundusz sotecki,

Odpowiedzialnos¢ za archiwizacj¢ danych w zakresie wykonywanych obowiazkow

6. Informacja o warunkach pracy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: 1/2 ctatu,

praca biurowa jednozmianowa z obstuga komputera,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawic wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Mstow.

7. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstéw, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
wyniost 7.32%.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)
d)

€)
)

g)
h)

i)

3

list motywacyjny z uzasadnienicm przystapicnia do naboru,

CV zinformacjami o wyksztatceniu i z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzbr
kwestionariusza, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 22.06. 2006 r. - Dz. U. 7 2006 r. Nr 125. poz. 869),
kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

oswiadczenic kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

kopia dowodu osobistego,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
7 petni praw publicznych,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umicjetnoscei tj:
certyfikaty, ~zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urz¢dniczym,



10.

11.

k) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzgdnicze ds. podatkowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy Mstéw.

Termin i miejsce skltadania dokumentow:

a)

b)

Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ pocztg na adres Urzgdu Gminy Mstéw ul. 16
Stycznia 14, 42-244 Mstow (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) lub sktadaé osobiscic
w siedzibie Urzgdu - ul. 16 Stycznia 14, pokoj 26, w terminic do 27 wrzesnia 2017r do
godz. 12.00 w zamknigtych kopertach z nastgpujgcg adnotacjg ,,Nabor na stanowisko
urzednicze ds. podatkowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy Mstow™.

aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Przebieg postgpowania w sprawie naboru:

a)
b)
c)
d)

¢)

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania wskazane powyzej jako niezbgdne oraz zloza
komplet dokumentéw wymaganych w niniejszej procedurze zostana dopuszczeni do
kolejnego etapu.

II etapem bedzie test sprawdzajacy wiedze.

111 etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktorej zostang dopuszczeni kandydaci,
ktorzy na tescie sprawdzajacym uzyskali wynik minimum 70%.

O terminie i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani
telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegaja zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego
etapu i zostang umieszczone w protokole, bedg stanowily zatacznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nic bedg powiadamiane.

Informacja z listg kandydatow spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy i w BIP Urzgdu Gminy Mstoéw w dniu 28.09.2017r.
do godz. 10.00.

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Informacje dodatkowe:

a)

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ po$wiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (tekst jednolity Dz.U 7z 2016r., poz. 922 z pOzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21

listopada 2008r. r. 0 pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. 2016 poz. 902 z

pozn.zm.)”.

PR



