WGIT GMINY
MSTOW
Zarzadzenie Nr 74/2017
Wéjta Gminy Mstow
z dnia 13.09.2017r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
Mstow - stanowisko ds. podatkowo - ksiegowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U.z2016r., poz. 446 z p6zn. zm.), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 902 z péZn.
zm.)

zarzgdzam, co nastepuje

§1.

1. Ogtasza si¢ nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Mstéw:
stanowisko ds. podatkowo - ksiegowych.

2. Ogloszenie o naborze na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym mowa w ust.
1 stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

1. Postepowanie w sprawie naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym
mowa w § 1 przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

. Przewodniczacy Komisji: Maria Skibiniska - Skarbnik Gminy;
! Cztonek Komisji: Sylwia Kuban - Sekretarz Gminy;
Cztonek Komisji: Edyta Zyznowska - podinspektor ds. ptatnoéci i ksiegowoSci.

2. Do obowigzkéw komisji naleze¢ bedzie przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej na
wolne stanowisko urzednicze.

3. Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakoficzeniu prac zwiazanych
z przeprowadzeniem naboru i zatwierdzeniem protokotu z przeprowadzonego naboru.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Ll L Zatacznik do Zarzadzenia nr 74/2017

Wéjta Gminy Mstoéw z dnia 13.09.2017 r.

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

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

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

2. Stanowisko pracy:

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

3.

a)
b)

c)

d)
€)

f)

g)
h)

a)
b)

©)
d)

e)

a)
b)

c)
d)

e)

Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peltni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ekonomicznym lub zawodowym
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku urzedniczym,

staz pracy —minimum 1 rok, w tym co najmniej 6 miesiecy w jednostkach administracji
samorzadowej,

nieposzlakowana opinia,

dobra znajomo$¢ przepisow prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji podatkowej, ustawy o
podatkach i optatach lokalnych, ustawy o funduszu soleckim, ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw, a takze
przepis6w Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

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

wysoka kultura osobista,

komunikatywnos¢, samodzielnosé, rzetelnosé,

znajomos¢ obstugi programow ksiegowych.

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

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

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

Prowadzenie egzekucji administracyjnej zaleglosci w podatku od srodkéw
transportowych

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



e’

g)

h)

i)

k)

D

Wyliczanie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien w podatku od srodkow
transportowych

Sporzgdzanie sprawozdan, meldunkéw i informacji wedtug potrzeb z zakresu podatku
od $rodkéw transportowych

Informowanie soltyséw w obowiazujacym terminie o wysokosci wyodrebnionych w
budzecie gminy $rodkéw stanowigcych fundusz solecki

Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z prawem, wnioskow sotectwa
w sprawie przedsiewzie¢ planowanych do realizacji w ramach funduszu soteckiego
Rozliczanie funduszu soteckiego i sporzadzanie stosownych wnioskoéw w sprawie
zwrotu czescl wydatkow gminy w ramach funduszu oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za prawidtowe ich sporzadzenie

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

Odpowiedzialnos$¢ za archiwizacje danych w zakresie wykonywanych obowigzkéw

6. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
¢)
d)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,

praca biurowa jednozmianowa z obstugg komputera,

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

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstdéw, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych,
wynidst 7,32%.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

)
h)

)

)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

CV z informacjami o wyksztatceniu i z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr
kwestionariusza, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 22.06. 2006 t. - Dz. U. z 2006 1. Nr 125. poz. 869),
kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

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

kopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

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

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym,



k) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. podatkowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Mstow.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a) Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Mstéw ul. 16
Stycznia 14, 42-244 Mstéw (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) lub sktadaé osobiscie
w siedzibie Urzgdu - ul. 16 Stycznia 14, pokdj 26, w terminie do 27 wrze$nia 2017r do
godz. 12.00 w zamknietych kopertach z nastepujgcg adnotacja ,,Nabor na stanowisko
urzednicze ds. podatkowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Mstéw”.

b) aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

10. Przebieg postegpowania w sprawie naboru:

a) Kandydaci, ktérzy spelniag wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz ztoza
komplet dokumentéw wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu.

b) II etapem bedzie test sprawdzajacy wiedze.

¢) III etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktorej zostang dopuszezeni kandydaci,
ktorzy na tescie sprawdzajacym uzyskali wynik minimum 70%.

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

e) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury
naboru nie podlegaja zwrotowi.

f) Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie naboru zakwalifikujg sie¢ do dalszego
etapu 1 zostang umieszczone w protokole, bedg stanowity zalgcznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru.

g) Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

h) Informacja z lista kandydatow spelniajagcych wymogi formalne zostanie umieszczona
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy i w BIP Urzedu Gminy Mstéw w dniu 28.09.2017r.
do godz. 10.00.

1) Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

11. Informacje dodatkowe:

a) Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

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 z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz.U z 2016r., poz. 922 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21

listopada 2008z. r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. 2016 poz. 902 z
pézn.zm.)”.

INY MSTOW

mgrinz. Tomasz Gesiarz



