Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej i dzialalnosci gospodarczej
w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd

L. Kandydaci powinni spelnia¢ nast¢pujace kryteria formalne:

Wymagania niezbedne /konieczne/:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie pelnej zdoIno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze adekwatne do aplikowanego stanowiska.

. Do$wiadczenie zawodowe: min. rok w zakresie obstugi biurowe;j lub ksiegowe;j.

6. Znajomos¢ przepisow z zakresu: Ordynacji podatkowej, Ustawy o samorzadzie gminnym,
Ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, Ustawy o podatku rolnym, Ustawy o padatku
lesnym, Ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, Ustawy o swobodzie
dzialalnosci gospodarczej, Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

1. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

wn

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ interpretowania i korzystania z przepiséw prawa.

2. Znajomos¢ obstugi programéw ksiegowych.

3. Dokladnos¢ i systematycznosé.

4. Umiejgtno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, terminowos¢, komunikatywnos¢.

IL. Do gléwnych zadan wykonywanych na w/w stanowisku nalezeé bedzie:

1. Ksiggowanie wplat z tytutu zobowigzan pieni¢znych tj. podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, podatku lesnego, podatku transportowego.

2. Prowadzenie egzekucji poprzez wystawianie upomnien oraz tytulow wykonawczych
w zakresie podatkow.

3. Rozliczanie sottysow z inkasa naleznodci oraz naliczanie prowizji dla soltysow.

4. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji podatkéw.

5. Prowadzenie kasy Urze¢du Gminy.

6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej w tym
m.in. przyjmowanie wnioskéw do CEIDG ztozonych na formularzu papierowym badz
elektronicznym.

7. Prowadzenie spraw zwiagzanych z realizacjg ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi w tym wydawanie, wygaszanie, cofanie zezwolei na
sprzedaz/podawanie napojow alkoholowych oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych w tym zakresie.

III. Warunki pracy na w/w stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu, praca przy komputerze, stanowisko pracy na parterze, brak
dostosowania toalet dla potrzeb niepelnosprawnych, brak windy. Zastrzegamy sobie prawo,
w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony.



IV. Inne informacje

W miesigeu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepefnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1),

b) list motywacyjny — whasnorecznie podpisany,

¢) zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany,

d) oswiadczenie kandydata — zgodnie z zalgczonym wzorem, wlasnorecznie podpisane
(zatacznik nr 2),

e) kserokopie §wiadectw pracy, potwierdzajace okres wymaganego zatrudnienia,

f) dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie (kserokopie dyploméw),

g) dokumenty pos$wiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, referencje),

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu, jezeli znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatéw.

VI. Komplet dokument6w aplikacyjnych nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej
i dzialalnosci gospodarczej” w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd, ul. Rebowska 37,
w Kancelarii Ogélnej pok. nr 4 lub drogg pocztowa na adres:

Urzad Gminy i Miasta w Wyszogrodzie

ul. Rgbowska 37, 09-450 Wyszogrod

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21.05.2018r. do godz. 102 (liczy si¢ data wplywu do
Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Po uplywie terminu skfadania ofert zostanie ogtoszona w BIP oraz na tablicy ogloszen tut.
Urzedu lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.ugimwyszogrod.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjne;j
w budynku Urzgdu, ul. Rebowska 37.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych /t.j. Dz.U. z 2016. poz. 902 z p6zn. zm./.
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