OGLOSZENIE

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENT/INSPEKTOR
DS. OPLAT LOKALNYCH I WINDYKACJI

W URZEDZIE GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI

ZATRUDNIENIE NA CZAS NIEOKRESLONY
lipiec 2019 r.

1. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy
87-700 Aleksandrow Kujawski ul. Stowackiego 12

2. Okreslenie stanowiska

Stanowisko - referent/inspektor ds. oplat lokalnych i windykacji

Wymiar czasu pracy: pelny etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Aleksandrowie Kujawskim,

3.Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia wymagania:

Wymagania formalne niezb¢dne:

—

posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

3. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucjii panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

4. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub wyzsze administracyjne.

posiada znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu finanséw publicznych i windykacji

nalezno$ci. Posiada znajomos$¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks

cywilny, ustawa o samorzadzie gminnym;

podstawowa wiedza z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego,

biegta obstuga komputera (MS Office, Word, Excel),

8. Prawo jazdy kat. B
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Wymagania dodatkowe.

1.doktadnos¢, zdolnosci analityczne, odporno$é na trudne sytuacje zawodowe, asertywnoscé
2.znajomo$¢ jezyka obcego

3.umiejgtnosé organizacji pracy

4. dyspozycyjnosé, kreatywnosc.



4. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatkow i optat lokalnych, wymiar podatkow
1 oplat lokalnych

2. Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow oplat lokalnych ( optaty za odpady
komunalne, oplaty za zajecie pasa drogowego, czynszu mieszkalnego).

3. Ksiggowanie oplat lokalnych w zakresie objetym: wymiarem i poborem oplat
lokalnych stanowigcych dochody Gminy.

4. Prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych i naleznosci z tytulu optat
lokalnych.

5. Przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych oraz kontroli pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych przez
osoby fizyczne organowi podatkowemu.

6. Prowadzenie postgpowan zwiazanych ze skargami, odwolaniami oraz podaniami
0 umorzenie, rozlozenie na raty i odroczenie terminu platnosci naleznosci
podatkowych od 0s6b fizycznych.

7. Wydawanie zaswiadczen zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi.

8. Sporzadzanie sprawozdan okreslonych przepisami dotyczacych podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci 0sob fizycznych (w zakresie obnizenia gornych stawek
podatkowych, skutkéw wydanych decyzji, udzielonych ulg i zwolnien).

9. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i oplat.

10. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
pracy.

11. Obsluga terminala ptatniczego.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
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1. stanowisko urzednicze z dostgpem do internetu,

2. praca administracyjno — biurowa z obstugg urzadzen technicznych, praca w terenie

3. obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

4. Stanowisko pracy — na parterze budynku.

6. Wymagane dokumenty.

list motywacyjny,

zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej i wypetniony
zalacznik nr 1 do niniejszego konkursu wyrazajacy zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w CV w procesie rekrutacji.

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiéw), oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach
podnoszacych kwalifikacjg oraz kopie $wiadectw pracy.

kserokopie §wiadectw pracy,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oSwiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,



9. oswiadczenie o nickaralnodei za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. w przypadku kandydata z orzeczona nicpelnosprawnoscig - kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepeinosprawnosc,

11. opinie, referencje,

12. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

13. dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzulg

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz
z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260)". Oswiadczenie o powyzszej tresci moze byé takze zlozone oddzielnie
z zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich zlozonych dokumentow zwigzanych z procesem
rekrutacji do pracy.

W Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6%.

7.Miejsce i termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim przy ul.
Slowackiego 12 pokdjnr 107 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»,Dotyczy naboru na stanowisko referent/inspektor ds. optat lokalnych i windykacji
umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 12.07.2019 r. (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy w Aleksandrowie Kujawskim). Dokumenty, ktére zostang zlozone po terminie nie
beda rozpatrywane. Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone w
Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy w Aleksandrowie Kujawskim oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim.

Postgpowanie sktadac si¢ bedzie z:

1. Selekcji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzglgdem formalnym oraz wstepnej oceny
merytorycznej. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastgpnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spetnia wymogdw
formalnych nie beda informowane.

2. Selekeji koncoweyj, skladajacej sig z rozmowy kwalifikacyjnej.




