ZARZADZENIE Nr 35/19
WOJTA GMINY KIWITY
z dnia 30 maja 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze Inspektora
ds. ksiegowosci podatkowej.

Na podstawie art. 11,13, 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 1260 z p6in. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1.1.0gtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiegowosci
podatkowej w Urzedzie Gminy Kiwity.

2. Ogtoszenie podaje si¢ do publicznej wiadomoséci w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Kiwity oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Kiwity.
3. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.Powotuje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia naboru , w skladzie:

1. Aleksandra Zmitrowicz - przewodniczacy komisji
2. lwona Plaskota - cztonek komisji
3. Janina Maziarska- cztonek komisji.

§3.1. W dniu 11 czerwca 2019 r. od godz. 10:10 komisja rozpocznie procedure oceny
formalnej dokumentéw ztozonych przez kandydatéw zgodnie z wymogami okre$lonymi
w ogtoszeniu o naborze .

2. Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw i wytonieniu kandydatow spetniajacych
kryteria ( wg poziomu ich spetniania ), Inspektor ds. sekretariatu, spraw kadrowych i
dziatalnosci gospodarczej niezwlocznie powiadomi kandydatéw o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

§4.1. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami speiniajgcymi wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze komisja przeprowadzi w dniu 13 czerwca 2019 r.
od godz. 10:00 w Urzedzie Gminy Kiwity ( pok.Nr5).

§5. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw komisja sporzgdzi protokét zgodnie
z art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z
2016, poz. 902 z pdz.zm.)

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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URZEDZIE GMINY KIWITY

I. Okreslenie stanowiska :

Stanowisko Inspektora ds. ksiggowosci podatkowej w Referacie
Planowania i Finanséw w Urzedzie Gminy Kiwity.

Il Wymiar etatu : pelen etat. W przypadku 0s6b podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym , na czas okreslony nie
dtuzszy niz 6 miesiecy. W tym przypadku zastosowanie beda miaty
przepisy art. 16 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2018 r. poz. 1260 z p6Zn. zm.),
wowczas pracownik obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg o
ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy izda¢ egzamin.

I1l. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (formalne):

- posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych,

obywatelstwo polskie

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

co najmniej 3 letni staz pracy,

posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy - wyksztatcenie
wyzsze,

dobra znajomo$¢ przepiséw ustaw m.in: o samorzgdzie gminnym,

0 pracownikach samorzgdowych, o podatkach i optatach lokalnych , o finansach
publicznych , o podatku rolnym, o podatku le$nym ,0 optacie skarbowej
,ordynacja podatkowa , o postepowaniu egzekucyjnym w administracji , kodeks
post¢powania administracyjnego , o dostepie do informacji publicznej.

biegta znajomo$¢ zagadnien obstugi komputera w stopniu zaawansowanym,

2.Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,



4. wysoka kultura osobista, sumienno$¢, uczciwoéé
5. odpowiedzialno$¢ za wykonywana prace,
6. umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

7

Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywac dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych

z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownoécé.

3.Zakres zadan na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabér:
ksiegowanie podatkéw i optat,

egzekucja naleznosci podatkowych i innych,
sprawozdawczo$¢ w przedmiocie powierzonych zadan,

oo el o

4. udzielanie informacji publicznej w przedmiocie powierzonych zadan

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca od dnia 1 lipca 2019 r. w petnym wymiarze czasu pracy, na czas zgodnie z art. 16
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (DzU.z 2018
r. poz. 1260 z p6Z zm). Praca biurowa w budynku Urzedu Gminy w Kiwitach . Czeste
kontakty z interesantami, prowadzenie spraw, w ktorych wystepowa¢é moze znaczna
ilo$¢ stron postepowania, praca przy monitorze komputerowym.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kiwitach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych wynosit ponizej 6%.

Uwaga - zgodnie z art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych ,Jezeli w
jednostee wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg¢ upublicznicnia ogloszenia o naborze, Jjest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzgdniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej...”

6. Wymagane dokumenty:

1. ¢V,

2. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
i korzystania z petni praw publicznych,

3. oSwiadczenie kandydata, Ze nie byt karany za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe oraz, ze nie tocza sie przeciwko
niemu postepowania karne ani skarbowe,

4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na w/w stanowisku,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,



6. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (kursy,
seminaria, szkolenia, posiadane uprawnienia),

7. wszystkie kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia .

Dokumenty przedtozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone” za zgodno$¢” przez
kandydata, a wszystkie dokumenty i oéwiadczenia muszg by¢ przez niego podpisane.

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 /WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), do dokumentow
aplikacyjnych nalezy dolgczyé oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych o nastepujgcej tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w materiatach aplikacyjnych dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procedury naboru na wolne stanowisko inspektora ds.
ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Kiwity”.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie bedg mie¢ wpiywu na procedure rekrutacyjng.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,nabér na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci podatkowej w

Urzedzie Gminy Kiwity”, do dnia 11 czerwca 2019 roku do godz. 10 :00 w Urzedzie
Gminy w Kiwity ( Sekretariat )lub na adres: Urzad Gminy Kiwity , Kiwity 28, 11-106
Kiwity( decyduje data faktycznego wpltywu do Urzedu).

Oferty, ktére wptyna do tut. Urzedu niekompletne lub po wyzej okreS§lonym terminie,
nie bedq rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uptywie
terminu sktadania aplikacji.

Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Waéjta Gminy Kiwity.

0 zakwalifikowaniu sie do Il etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Kiwity oraz na tablicy ogloszen tut. Urzedu.



