OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Celestynow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Celestynowie,
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Kierownik Referatu Podatkowego

2. Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie
e wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym:
administracja, prawo, finanse i rachunkowo$¢, ekonomia
e co najmniej 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dzialalno$ci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku pracy
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
posiadanie nieposzlakowanej opinii
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku
znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych
3. Wymagania preferowane:
e znajomo$¢ obstugi programow ksiggowych
o znajomos$¢ aktow prawnych: ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego
co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie podatkow i optat
znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej
doswiadczenie na stanowisku kierowniczym
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
o uczciwos¢, doktadnosé, samodzielno$é, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnos$c, komunikatywnosé
4. Zakres glownych zadan:
1. Nadzor i1 odpowiedzialnos¢ za catoksztalt spraw prowadzonych w Referacie Podatkowym.
2. Wydawanie 1 podpisywanie w imieniu Wojta decyzji, pism, zaswiadczen w zakresie spraw podatkowych, optat,
egzekucji i akcyzy
Opracowywanie propozycji polityki podatkowej Gminy
4. Opracowywanie rocznego planu dochodow z podatkéw i optat lokalnych
5. Opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach podatkow i optat lokalnych
6. Prowadzenie spraw zwiagzanych z wymiarem podatku rolnego, le§nego, od nieruchomosci i srodkéw transportowych
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. Prowadzenie postepowan podatkowych
. Wydawanie decyzji w zakresie podatkéw i optat lokalnych
. Prowadzenie rejestru przypisoOw i odpisow dla tacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego
10. Prowadzenie i stosowanie zwolnien i ulg ustawowych w podatkach
11. Prowadzenie rejestru spraw w zakresie zwolnien i ulg podatkowych
12. Wydawanie zaswiadczen:
a) o stanie majatkowym
b) wielkosci uzytkéw rolnych i ha. przeliczeniowych
13. Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen
14. Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych — skarg, wnioskoéw oraz pism
15. Prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zgodnie z ustawa
o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej a w zakresie
nieuregulowanym ustawa zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego
16. Wykonywanie innych prac wynikajacych z obowiazujacych przepisow z zakresu wlasciwosci stanowiska
17. Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego i Wojta Gminy
5. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny
2. Curriculum Vitae
3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
4. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
5. Os$wiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo




skarbowe
6. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacji, w przypadku
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej wypis z CEIDG
7. Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy
8. Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.
6. List motywacyjny oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.
7. Warunki pracy:

e wymiar czasu pracy — pelny etat

e miejsce pracy — Urzad Gminy w Celestynowie

e pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony
8. Informacje dodatkowe:
Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Celestynowie, pokoj nr 34, tel. 22 789-71-
19 wew. 200. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po nizej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Dla oferty przestanej
poczta terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw droga
elektroniczng.
9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 31.01.2018 r. wigcznie do godziny 16” w Biurze Obstugi
Mieszkancow, parter UG, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownika Referatu Podatkowego w Urzgdzie Gminy w Celestynowie”.
10. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.
11. Dokumenty aplikacyjne os6b ktore nie spelnia wymagan formalnych beda odsylane za po§wiadczeniem zwrotnym
lub mozna je bedzie odebra¢ osobiscie w kadrach Urzedu Gminy.
12. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Celestynowie.

Z up. Wojta
(-) Zastgpca Wojta
Piotr Rostoniec
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