Zarzadzenie Nr 43/15
Wéjta Gminy Sadlinki
z dnia 05 sierpnia 2015 r.

Ww sprawie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Sadlinkach
oraz powolania i ustalenia sktadu osobowego komisji rekrutacyjne;j.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i 2, art. 12 i art. 13 ustawy z dnia 21 kwietnia 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014r.,, poz. 1202) oraz zarzadzenia
Nr 14/2009 Wéjta Gminy Sadlinki z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sadlinki,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzam przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru
zobowigzan pienigznych w referacie finansowym Urzedu Gminy Sadlinki w wymiarze
1 etatu.

§2
Ogloszenie 0 naborze =zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
www.sadlinki.biuletyn.net oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Sadlinki. Tres¢ ogtoszenia
o naborze okre§lono w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3
Powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, wymienione w § 1 zarzadzenia w sktadzie:

1) Pani Brygida Formela — Sekretarz Gminy — przewodniczacy komisji,
2) Pani Teresa Gadomska — Inspektor ds. organizacyjnych i kadr — sekretarz komisji,
3) Pani Gabriela Podgorska — Skarbnik Gminy — cztonek komisji.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Sadlinki

mgr Elzbieta Krajewska


http://www.sadlinki.biuletyn.net/

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 43/15
Wojta Gminy Sadlinki
z dnia 05 sierpnia 2015 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Sadlinki
oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Sadlinkach, ul. Kwidzynska 12, 82 — 522 Sadlinki.

1. Stanowisko pracy:

stanowisko urzednicze - ds. wymiaru zobowigzan pienigznych w referacie finansowym
Urzgdu Gminy w Sadlinkach. Zatrudnienie w wymiarze 1/1 etatu na podstawie umowy

0 prace.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne w zakresie finansow i rachunkowosci lub
wyksztalcenie $rednie o profilu ogdélnym lub zawodowym;

3) co najmniej dwuletni staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowe;j;

4) nieposzlakowana opinia;

5) brak skazania za umy$lne przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

6) kandydat musi by¢ osobg pelnoletnia, posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz
korzysta¢ z pelni praw publicznych;

7) kandydat powinien posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na

ktore jest oglaszany nabor.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

znajomos$¢ przepisow ustaw podatkowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym, o optacie skarbowej;

znajomo$¢ przepisow instrukcji kancelaryjnej dla gmin i zwigzkéw migdzygminnych;

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym umiejetno$¢ na poziomie cO najmniej
podstawowym korzystania z edytorow tekstow i arkuszy kalkulacyjnych (z pakietu MS Office
lub innych) ;

umiejetnos¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

predyspozycje osobowosciowe:

- wysokie poczucie odpowiedzialnosci,



- komunikatywnos¢,
- dyspozycyjnosc,
- operatywnosc,
- doktadnosé,
- skrupulatnosc¢.
7) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w stuzbach

finansowych administracji samorzadowe;.
4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie i aktualizacja kart gospodarstw i kart nieruchomosci;

2) prowadzenie zmian w ewidencji podatkowej na podstawie zawiadomienia
o zmianach w danych ewidencji gruntow i budynkows;

3) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla oséb fizycznych,
przygotowanie dokumentacji do wnioskow w zakresie udzielania ulg, umorzen w splacie
zobowigzan pieni¢znych oraz odwotan;

4) sprawowanie kontroli powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania;

5) dokonywanie czynnosci kontrolnych na nieruchomos$ciach podatnikow w zakresie
zgodnosci deklarowanych danych ze stanem faktycznym;

6) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji od os6b prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowo$ci prawnej w zakresie podatku rolnego, lesnego i1 od
nieruchomosci;

7) sporzadzanie informacji o utraconych przez gming dochodach z tytulu zwolnienia od
podatkow: lesnego, rolnego, od nieruchomosci;

8) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu i wielko$ci gruntéw rolnych;

9) prowadzenie rejestru przypisow i odpisoOw tacznego zobowigzania pienigznego dla osob
fizycznych i prawnych;

10) przygotowanie wykazu podatnikéw, ktorym udzielono ulg, odroczen, umorzono
zaleglosci podatkowe lub rozlozono sptate na raty do publicznej wiadomosci;

11) opracowywanie materiatow do projektu budzetu;

12) opracowywanie projektow uchwat i zalgcznikow do uchwat w sprawie stawek podatku
rolnego, od nieruchomosci i optat lokalnych oraz w sprawie zwolnien;

13) przygotowywanie materiatdw do sprawozdan w zakresie udzielanych ulg, odroczen,
umorzen oraz skutkoéw obnizenia gérnych stawek podatkowych u 0sob fizycznych;

14) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

15) sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej, sprawozdan budzetowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Praca w budynku Urz¢du Gminy Sadlinki przy ul: Kwidzynskiej 12, budynek pigtrowy,
schody, bez windy.



Zatrudnienie na stanowisku nastgpi w terminie od 01 pazdziernika 2015 r.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wlasnorecznie;

2) kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Gminy oraz w Urzedzie Gminy w Sadlinkach pok. Nr 100 podpisany wtasnorecznie,

3) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie oraz opatrzone podpisanym
o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

7) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie i staz pracy;

8) referencje o ile kandydat takie posiada.

6. Miejsce i termin zloZenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie osobiscie Iub
przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Sadlinkach ul. Kwidzynska 12, 82 — 522 Sadlinki w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko do spraw wymiaru zobowiazan pieni¢znych
w Urzedzie Gminy w Sadlinkach” do dnia 17 sierpnia 2015 r. (poniedzialek) do godz. 15"
(decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z dokladnym
przebiegiem kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode  na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji ~ procesu rekrutacji  zgodnie  z Ustawg  z  dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz.1182,1662) oraz ustawq z dnia 21.11.2008
I. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz.1202) .

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru zostanie zawarta umowa o prac¢ na okres
6 miesiecy, a po tym okresie — w przypadku pozytywnej oceny pracy — zawarta zostanie umowa na

czas okre$lony 12 miesiecy, a nastepna na czas nieoznaczony.

Wojt Gminy Sadlinki
mgr Elzbieta Krajewska
Sadlinki, dnia 05 sierpnia 2015 r.






