Ogtoszenie o naborze na stanowisko wanicze

Wéjt Gminy Lubomino ogtasza naboér
na wolngersowisko urzdnicze
Wrzedzie Gminy Lubomino

Termin skfadania ofert 01.03.2013r.
I. Wymagania w stosunku do kandydatéw :

1. Wymagania niezlgdne :

-obywatelstwo polskie,

- petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publigzn,

- wyksztatcenie wysze,srednie o kierunku ekonomicznym, prawnym lub adntrasyjnym -
co najmniej trzyletni sgapracy,

- niekaralné¢ za przesfpstwo popetnione z winy undiyej $cigane z oskaenia publicznego
lub umytlne przestpstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajy na zatrudnienie na tym stanowisku,

2.Wymagania dodatkowe :
-znajoma¢ ustawy o utrzymaniu czysio i porzadku w gminach oraz uchwat Rady Gminy
Lubomino dotyczcych optat za gospodarowanie odpadami komunalnyorgdynacii
podatkowej, ustawy o podatku VAT, ustawy o fundusmieckim, ustawy o rachunkowm,
ustawy o posfpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz instjukancelaryjnej, o ochronie
danych osobowych, o degie do informacji publicznej,
-doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samumomve] — W KStgoOwaici
budzetowej,
- fatwas¢ komunikowania sii  przekazywania informacji,
- biegta znajom@ programow Excel i finansowo-kgjowych,
-inicjatywa i umiegtnos¢ samodzielnego rozazywania problemaow,
- posiadanie prawa jazdy kat. B

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
1.Prowadzenie spraw zazianych z poborem optaty za gospodarowanie odpakiaminalnymi
w tym:
- ustalenie bazy podatnikdw, przyjmowanie deklaragyprowadzanie zmian do bazy
podatnikow,
- dekretacja i kggowanie wptat na kartach podatnikow,
-wszczynanie pogpowania administracyjnego zmierzeg¢go do okrédenia w drodze decyzji
wysokaci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- przygotowanie decyzji dotygezych umarzania zalegioi w optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
- prowadzenie pogpowania egzekucyjnego w stosunku do ptatnikéw zgegch z optad,
-prowadzenie kontroli w zakresie prawidto$go sktadania deklaracji w sprawie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi ,
2.W zakresie podatku VAT :
-wystawianie faktur VAT,
-prowadzenie rejestréw zakupu i sprzaga
-sporzdzanie deklaracji od towarow i ustug VAT,
-terminowe naliczanie i odprowadzanie podatku VAT,
-prowadzenie kasy fiskalnej,
3.Ksiggowanie wydatkéw z funduszu soteckiego na poszinegsotectwa gminy,
4.Sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczeoi z zakresu wymiaru i windykacji optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.



5.Archiwizowanie dokumentéw dotygzych podatkdéw zgodnie z instrukdfancelaryja .

[ll. Warunki pracy na w/w stanowisku

Miejsce wykonywania pracy — Ugd Gminy Lubomino ul. Kopernika 7,

Okreslenie stanowiska - podinspektor

Wymiar czasu pracy - pehny etat ,

Rodzaj umowy - umowa na czas akomy (docelowo na czas nieokleny). W przypadku oséb
podejmujcych po raz pierwszy prada stanowisku ueziniczym, umowa o praczawierana jest
na czas okedony, nie dhiszy niz 6 miesgcy i w tym czasie nafy odby¢ stuzbe przygotowawcs.
Stanowisko pracy zwrzane z pragcprzy komputerze oraz praw terenie.

Bezpdrednia praca z klientem.

IV. Wskaznik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych w rozumieni przepisébw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieiu 0sOb niepetnosprawnych w
miesigcu styczniu 2013r. wyniost 8,64 %.

V. Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny péwiadczony wiasna@cznym podpisem,

- CV- opis dotychczasowej pracy,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie ,

- kopie dokumentéw potwierdzgych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie dokumentéw potwierdzeych sta pracy,

-podpisane swiadczenie o braku prawomocnego skazania zaskm@yprzesipstwo scigane z
oskazenia publicznego lub unipe przestpstwo skarbowe,

-podpisane ¢wiadczenie o korzystaniu z petnej zddlciodo czynnéci prawnych i

korzystaniu z petni praw publicznych,

-podpisane @wiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku,

-podpisane @wiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych déwcel
rekrutacji.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacypych :

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zangych kopertach naky sktad@& do Urzdu Gminy
Lubomino, ul. Kopernika 7 /sekretariat/ lub zasggalinictwem poczty z dopiskiepNabér na
stanowisko do sprawwymiaru podatkow i optat” - w terminie do dnia 01 marca 2013r.
Aplikacje, ktére wptya do Urzdu po wyej okreélonym terminie nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru d¢odzie umieszczona na stronimternetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.lubomino.tensoft.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Lubomino ul. Kopernika 7.

VII.  Inne informacje

Dodatkowe informacje odsnie naboru m#zna uzyskéa pod numerem telefonu 089 5324455.
Osoby spetniace kryteria zostan zaproszone do sprawdzenia wiedzy teoretycznej i
praktycznej lub na rozmawkwalifikacyjna. W zwiazku z powygszym prosimy o podanie
bezpdredniego kontaktu z kandydatem /numer telefonul/.

Oferty odrzucone mmma lzdzie odebré& w terminie 14 dni od rozstrzyggia naboru. Po
uptywie tego terminu dokumenty, nieodebrane zastaiszczone komisyjnie

Lubomino, dnia. 19.02.2013r.
Wéjt Gminy Lubomino
Andrzej Mazur



