Wéijt Gminy
CIEPLOWODY
Zarzadzenie Nr 282/13
Wéjta Gminy Cieplowody

z dnia 3 grudnia 2013 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Cieplowody oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia
naboru.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zmianami)
w zwiazku z art. 11 ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Oglaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze: ds. wymiaru podatkow
i oplat w Referacie Finanséw i Planowania Urzedu Gminy Cieptowody.
2. Ustalam tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1.W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Referacie
Finanséw i Planowania Urzedu Gminy Cieptowody powoluje Komisje Rekrutacyjna

w sktadzie:
Przewodniczacy - Grazyna Orczyk - Sekretarz Gminy,
Czlonkowie: Monika Kowalska - Skarbnik Gminy

Katarzyna Dul - inspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat
w Referacie Finanséw i Planowania,
Sekretarz Komisji - Jadwiga Bartusiak - podinspektor ds. kadrowych i obstugi
Organéw Gminy w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

2. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy wylonienie najlepszego kandydata do
pracy po zapoznaniu sie z przedlozonymi dokumentami, o ktérych mowa
w ogloszeniu o naborze oraz po odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.

3. Postgpowanie rekrutacyjne jest dwuetapowe i obejmuje:

1) I etap - czynnosSci wstepne (sprawdzajace) polegajace na analizie
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz zgodnosci
z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze, sporzadzenie spisu
kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

a)Komisja otwiera zamkniete koperty ze zlozonymi ofertami i na podstawie
dotaczonych dokumentéw stwierdza, czy oferty spelniaja warunki/kryteria
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowiacym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia,

b) jezeli oferta spelnia kryteria formalne Komisja podejmuje decyzje
o dopuszczeniu kandydata do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego;
Komisja zawiadamia kandydata pisemnie lub telefonicznie o terminie
1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;



cjw przypadku, kiedy oferta nie odpowiada kryteriom formalnym, Komisja
odmawia dopuszczenia kandydata do drugiego etapu postepowania
rekrutacyjnego, zawiadamiajac go o tym na piSmie, z podaniem
uzasadnienia.

2) I etap - w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena
merytoryczna, sprawdzenie umiejetnosci 1 przydatnosci kandydatow,
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, ocena.
Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od O do 10.

4. Komisja Rekrutacyjna przedklada Woéjtowi Gminy kandydature osoby
wybranej w drodze naboru, ktéra w rozmowie kwalifikacyjnej uzyskala
najwieksza liczbe punktow.,

5. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatow takiej samej liczby punktéw
decyzje o wyborze kandydata do zatrudnienia podejmuje Wojt Gminy
Cieplowody.

6. W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na w/w stanowiska wszystkich
kandydatow, Komisja Konkursowa zwroéci sie do Woéjta Gminy o ponowne
ogloszenie naboru.

7. Ze swoich czynnosci Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokél, zgodnie
z wymaganiami okreSlonymi wart. 14 ustawy o pracownikach
samorzadowych, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie bioracy udziat
w pracach Komisji.

8. Komisja Rekrutacyjna ulega rozwiazaniu z dniem zatrudnienia kandydata
wytonionego w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze: wymiaru
podatkow i oplat w Referacie Finanséw i Planowania Urzedu Gminy
Cieptowody.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOoJT

Jan Bajtek



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 282/13
Wéjta Gminy Cieptowody
z dnia 3 grudnia 2013 r,

WOJT GMINY CIEPLOWODY
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw i oplat

w Referacie Finansow i Planowania w Urzedzie Gminy Cieplowody ul. Kolejowa

3, 57 - 211 Cieplowody

Wymagania niezbedne:

1
2.

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze w szczegoélnosci: ekonomiczne, finanse - rachunkowosé,
administracyjne, prawnicze,

pelna zdolno§¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
1 przestgpstwo skarbowe umyslne,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
6. nieposzlakowana opinia.

Oczekiwane predyspozycje kandydata:

odpowiedzialnos¢, samodzielnosc¢, komunikatywnosé, obowiazkowo§¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, dokladnosé.

Wymagania dodatkowe:

staz i doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (do stazu pracy
zalicza si¢ rowniez odbyty staz dla bezrobotnych absolwentéw),

znajomos$¢ procedur postepowania podatkowego i1 ustaw: o podatkach
i oplatach lokalnych, o podatku rolnym, lesnym, o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, ordynacja podatkowa,

obstuga komputera, w tym obstuga programéw finansowych.

Ogolny zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:

1.

Wymiar podatkéw: rolny, lesny, od nieruchomosci, od $rodkéow
transportowych, przydzielanie naleznych ulg ustawowych w oparciu o aktualne
ustawy, uchwaly Rady Gminy,

Zakladanie i biezaca aktualizacja rejestru przypiséw i odpisow,
Przeprowadzanie kontroli podatkowych,

Przyjmowanie od podatnikéw podan w sprawie podatkéw i oplat, opracowanie
pelnej dokumentacji zwiazanej z przydzieleniem ulg uznaniowych oraz
przedkladanie podan do rozpatrzenia Wojtowi,



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 282/13
Wojta Gminy Cieptowody
z dnia 3 grudnia 2013 r.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkow i oplat,

Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych 2z wyplata zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego dla rolnikéw,

Prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca publiczna dla przedsiebiorcow,

Sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych zwolnien, ulg, odroczen
1 umorzen,

Sporzadzanie rzetelnych, starannych informacji i danych potrzebnych
do projektowania budzetu, sprawozdan oraz innych w zakresie wykonywanych
Cczynnosci.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku ds. wymiaru podatkow i oplat:

1.

2.

stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu zlokalizowanym na
2 pietrze Urzedu Gminy,

brak przystosowania Urzedu do potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozku,

stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, drukarke, aparat
telefoniczny,

realizacja zadan na stanowisku pracy wymaga obshugi kserokopiarki,
wyjazdéw w teren.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne

stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych wyniost wiecej niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne:

1
2.

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(druk do pobrania ze strony BIP Urzedu Gminy Cieplowody),

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje,
kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6. kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku

zycia,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

oéwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 282/13
Wojta Gminy Cieptowody
z dnia 3 grudnia 2013 r.

przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie
karne,

9. zaswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i oplat,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawag
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm)".

Kandydaci moga dodatkowo ztozyc¢:
1. list motywacyjny,
2. referencje.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w sekretariacie Urzedu Gminy Cieplowody, ul. Kolejowa 3, 57-211
Cieplowody lub przestaé¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Cieplowody,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 grudnia 2013 r. (wlacznie), do
godz. 1000,

2. W przypadku przestania dokumentéw poczta liczy sie data wptywu do Urzedu.

3. Na kopercie nalezy zamie$ci¢ dopisek: ,Nab6ér na wolne stanowisko
urzednicze ds. wymiaru podatkow i optat w Urzedzie Gminy Cieplowody”.

4. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uplywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy
Cieptowody, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cieptowody:
www.cieplowody.pl

http://bip.cieplowody.pl/

oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Cieptowody

Wojt Gminy Cieptowody
Jan Bajtek

Cieplowody, dnia 3.12.2013 r.



