KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE

na podstawie art. 111 13 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych

(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zmianami):
WOJT GMINY SECEMIN
OGLASZA
KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
Ds. windykacji naleznosci podatkowych

Liczba wolnych stanowisk: 1 stanowisko urzednicze, w pelnym wymiarze czasu pracy,
CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO STANOWISKA
Referat/ Referat Finansow Stanowisko /referent

Cel zatrudnienia: realizowanie zadan w zakresie wymiaru i windykacji podatkow
lokalnych

Zadania:

Realizacja zdan wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, z ustawy o oplacie
skarbowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji tym: wystawianie
upomnien podatnikom i wezwan do zaptaty dla oséb, ktére nie uiscily naleznosci
podatkowych i optat w obowigzujacych terminach, wystawianie i przekazywanie tytulow
wykonawczych za nie uiszczenie podatkdw i optat, sporzadzanie wykazoéw zalegajacych oraz
ewidencji tytulow wykonawczych. Prowadzenie egzekucji poprzez zajecie hipotek na
nieruchomosciach. Wspoétpraca w zakresie rozliczen sottyséw za inkaso naleznych podatkow.
Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego, przygotowywanie decyzji
o przyznanej dotacji zwrotu podatku. Wydawanie za$wiadczen uprawniajacych do
otrzymywania bonéw paliwowych.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Prawidlowg windykacje naleznosci podatkowych oraz rozliczen soltysow.
Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen.

Skutki podejmowanych decyzji.

Przestrzeganie przepisOw prawa.

Sprawng obstuge mieszkancéw Gminy.

Prawidtowe wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych.

Prawidlowe zabezpieczenie i wykorzystywanie wyposazenia i majatku Urzedu.
Wdrozenie zalecen pokontrolnych ~ kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.
Przygotowywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP, strony internetowe;j
urzedu. "
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ZaKres upowaznien:

Pracownik na stanowisku pracy bedzie posiadal dostep do danych osobowych obejmujacych
dane personalne petentow oraz dostep do korzystania ze specjalistycznych programow
informatycznych.

Wymagania niezbedne:

1.
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Wymagania niezb¢dne kandydata:
Obywatelstwo polskie. "
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
w ogloszeniu stanowisku.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.

Wyksztalcenie srednie

8. Znajomos¢ procedury kpa, instrukcji kancelaryjne;.

10.
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Znajomos$¢ przepisOw prawa o samorzadzie gminnym oraz ustawy o podatkach i
optatach lokalnych, z ustawy o oplacie skarbowej, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji; i

Posiadanie cech: obowigzkowos$é, terminowos¢, odpowiedzialnos¢ za podejmowane
decyzje, kreatywnosé,  samodzielnos$¢, wlasna inicjatywa;

Umiejetnos¢ obstugi komputera (srodowisko Windows, pakiet biurowy MS
OFFICE),

Wymagania dodatkowe:

1. Praktyka na podobnym stanowisku pracy w urzedzie administracji publicznej (co najmniej
2 letni staz);

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.
Zyciorys (CV).
Kwestionariusz ~ osobowy wraz z fotografia.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.



e Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kursow, szkolen oraz
uprawnien specjalistycznych.

o Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajaCych staz pracy
1 osiggniecia zawodowe.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
e Zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy.

e Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
w pelni z praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec  kandydata postepowanie
karne.

e Zaswiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych ( Dz.U. Z 2002r.Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.)

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie pokdj nr 15 Urzedu Gminy Secemin ul. Struga 2
29-145 Secemin lub droga pocztowa (za date doreczenia dokumentéw przekazanych droga
pocztowg przyjmuje si¢ date wptywu do sekretariatu, dokumenty, ktére wplyng po terminie
nie beda rozpatrywane) w zamknietych kopertach z adnotacja ..Nabor na stanowisko
urzgdnicze” w terminie do dnia 20.01.2015r.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ w pokoju nr 15 UG Secemin lub
telefonicznie tel.(34) 355 60 17, e-mail gmina@secemin.pl.

Secemin, dnia




