OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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Wéjt Gminy Burzenin
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
mlodszego referenta ds. ksiegowosci podatkowej i wymiaru podatkéw lokalnych
w Urze¢dzie Gminy Burzenin ul. Sieradzka 1

1. Wymagania niezbedne

petna zdolnosé do czynnosei prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze licencjackie lub wyzsze magisterskie o kierunku ekonomicznym,
administracyjnym, nauk $cistych

znajomos¢ przepisdw w zakresie:

- ustawy ordynacja podatkowa

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawy o podatku rolnym,

- ustawy o podatku lesnym,

- ustawy o podatku akcyzowym,

- ustawy o oplacie skarbowe;j,

- ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczaeych pomocy publicznej,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

- ustawy o samorzgdzie gminnym

- ustawy o pracownikach samorzadowych

2. Wymagania dodatkowe (preferowane)

1) Do$wiadczenie lub staz w samorzadzie,
2) Ukonczone szkolenia i kursy zwigzane z podatkami i oplatami lokalnymi.

3. Wymagane cechy osobowe

umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji,
opanowanie,

uczciwosé,

kreatywno$¢, ,
samodzielno$é i zdecydowanie,
komunikatywnosé,

Wymagane umiejetnosei:

1)
2)
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znajomos$¢ obstugi systeméw informatycznych, tworzenia baz danych, bilanséw,
ewidencji,

zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, umiejetnosé
interpretowania przepiséw i wykorzystywania ich w praktyce, formutowania wnioskow,
pism, uchwal, opracowywania projektéw aktéw administracyjnych i proponowania
rozwigzan w celu wykonywania zleconego zadania,

umiej¢tnosé pracy w zespole.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Prowadzenie wymiaru podatkéw lokalnych
Prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych skladanych
organowi podatkowemu,
Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkoéw lokalnych,
Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw lokalnych,
Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow ~ w zobowigzaniach pienigznych
dotyczacych podatkéw lokalnych,
Wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestrow

- 0 stanie majgtkowym

- 0 posiadaniu gospodarstwa rolnego,
prowadzenie dokumentacji i rejestréw w zakresie ulg, zwolnien i umorzen
podatkowych, odroczen i rozkladania na raty od oséb fizycznych
dokonywanie wymiaru z tytutu podatkéw od srodkéw transportowych,
zastgpowanie pracownika w razie niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkéw z
powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
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Stanowisko samodzielne
Praca w godzinach od 8 do 16
Bezposredni przelozony — skarbnik gminy

Wymagane dokumenty:

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe
(potwierdzone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych celem rekrutacji o tresei:
wZgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych(j.t. Dz. U z 2014r. poz. 1182) wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
miodszego referenta ds. ksiggowosci podatkowej i wymiaru podatkéw lokalnych
przez Urzad Gminy Burzenin.”

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych , jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Inne informacje

W miesigcu listopadzie 2014r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
Urzgdzie Gminy Burzenin w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do 11 etapu rekrutacji o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni pisemnie.



3. Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosé
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujgca prace na stanowisku
urzgdniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konezy si¢ egzaminem.

4. O stanowisko referenta ds. ksiggowosci podatkowej i wymiaru podatkéw lokalnych
moga ubiega¢ si¢ poza obywatelami polskimi réwniez obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, o ile spelniajg kryteria okre$lone w art. 11 pkt 1 i 2
ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych, informujemy, iz:

1) Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Burzenin z siedzibg w
Burzeninie, ul. Sieradzka 1,

2) Dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowisko mtodszego
referenta ds. ksiggowosci podatkowej i wymiaru podatkéw lokalnych i nie beda
udostepniane innym podmiotom,

3) Przystepujacy do rekrutacji kandydaci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania,

4) Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urz¢du Gminy Burzenin lub przestaé¢ w
terminie do dnia 12 stycznia 2015r. do godz. 16* na adres:

Urzad Gminy Burzenin, 98-260 Burzenin, ul. Sieradzka 1

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze referent ds.
ksiggowosci podatkowej i wymiaru podatkéw lokalnych w Urzedzie Gminy Burzenin”.

Dokumenty, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy Burzenin w dniu 13 stycznia 2015z, o godz. 10

7, regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Burzenin oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej — www.ugburzenin.pl

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej — www.ugburzenin.pl oraz na tablicy ogloszefi Urzedu Gminy Burzenin przy
ul. Sieradzkiej 1.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z wustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U z 2014r. poz. 1202)




