SMINY SWIESZYNO

pieszyno 71

“\WIESZYNO ZARZADZENIE NR 224/VIl/2016
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 16 czerwca 2016 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2014 r. poz. 1202 z pdézn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na nastepujgce wolne stanowisko urzednicze - Inspektor ds.
ksiegowosci.

2. Ogtoszenia o naborze stanowi zatgczniki do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Powotuje komisje do przeprowadzenia naboru w skfadzie:

) Irena Czenko -przewodniczgca komisji;

) Remigiusz Szymanski- cztonek;
)
)

Matgorzata Sobczyk - cztonek;

1
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4) Krystyna tukawska - cztonek.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 16 czerwca 2016 roku.







Zatgcznik do Zarzgdzenia Woéjta Gminy Swieszyno Nr 224 /V11/2016 z dnia 16.06.2016 r.

nazwa i adres

Urzad Gminy w Swieszynie

urzedu Swieszyno nr 71
76-024 Swieszyno
stanowisko ‘ urzednicze |
Inspektor

miejsce pracy

wymiar czasu pracy

ds. ksiggowosci
Urzgad Gminy w Swieszynie / petny etat

wymagania
zwigzane ze
stanowiskiem

Niezbedne:

1. wyksztatcenie: wyzsze o specjalnosci zwigzanej z zakresem zadan

realizowanych na danym stanowisku;

2. staz pracy minimum 5 lata;

3. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

4. petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych;

5. posiadanie obywatelstwa polskiego;

6. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. bardzo dobra znajomo$¢:

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracj,

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

- ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;

- ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym:;

- ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym;

- ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych;

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego;

- ustawy z dnia 23.04.1964 r. - Kodeks cywilny;

- ustawyz dnia 08.03.1990 r. - o samorzadzie gminnym;

8. biegta obstuga programoéw: edytor tekstow i arkusz kalkulacyjny.

Dodatkowe:

. kursy lub szkolenia z zakresu windykacji i egzekucji,

. znajomos$¢ zagadnien z zakresu archiwizacji dokumentow;
. umiejetno$¢ interpretacji aktéw prawnych;

. umiejetno$¢ organizacji pracy.

zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku

. windykacja i egzekucja naleznosci wynikajgcych z podatkéw;

. windykacja i egzekucja naleznosci wynikajgcych z zalegtych optat
na rzecz Gminy oraz umoéw cywilno-prawnych;

3. obstuga podatnikdéw w zakresie zalegtosci podatkowych;

4. wspoétdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie egzekucji

administracyjnej zalegto$ci podatkowych.
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warunki pracy na
danym stanowisku

1. praca w siedzibie Urzedu Gminy, stanowisko pracy znajduje sie

w budynku Urzedu (I pietro), brak mozliwosci poruszania sie wozkiem

inwalidzkim, brak windy, w budynku znajdujg sie kondygnacje:
piwnica( archiwum), parter, wysoki parter, pierwsze pietro.

2. praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy,
obstuga urzgdzen biurowych, praca z dokumentami.




3. godgipy?;racy Urzedu odv7‘_:_90 do 15:06 (od poniedzﬁiaikur do pigtku) 7

wskaznik
zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych
w jednostce,

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Swieszyno w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu maju
2016 roku wynosit ponizej 6%.

wymagane
dokumenty

. list motywacyjny,

cv,

. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

. kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajgcego obywatelstwo,

. podpisane przez kandydata o$swiadczenie dotyczace petni zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczgce niekaralnosci
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku inspektora,

. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z prowadzong
rekrutacjg ( zgodnie z art. 23 ust.1, pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2015 r., poz. 2135
z pézn. zm.),

10. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci

i inne kwalifikacje.
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termin i miejsce
sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty kwalifikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie
Urzedu: Swieszyno nr 71 - sekretariat pokdj Nr 3, w kopercie z
dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko " Inspektora ds.
ksiegowosci" w terminie do 27 czerwca 2016 roku do godziny 15:00.
W przypadku przesyiki pocztowej o zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy.




