Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 68.2020
Wojta Gminy Kotun

z dnia 23 pazdziernika 2020 .

WOIT GMINY KOTUN
ogtasza ponowny nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektora w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy w KOTUNIU

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

I.1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

3. posiadanie petni praw publicznych,

3. niekaralnos¢ (prawomocny wyrok sgdu) za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

4. wyksztatcenie wyzsze,

5. co najmniej 3 letni staz pracy (forma zatrudnienia zawierajgca sie w art. 2 Kodeksu pracy),
6. znajomos¢ przepisdw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

7. znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,

8. umiejetnosc¢ pracy w zespole,

9. obowigzkowos¢, rzetelnos¢, systematycznos¢, komunikatywnosé.

I.2.Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie na kierunku: rachunkowos¢ lub administracja publiczna
2) prawo jazdy kat. B

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kotun,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych we wrzesniu 2020 r. nie przekroczyt 6%.

Il Opis stanowiska pracy
II.1. Do zadan inspektora bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wymiaru i poboru podatkdéw i optat lokalnych od oséb
fizycznych i prawnych,

2) dokonywanie rozliczenia sottyséw z inkasa podatkdow i optat lokalnych,

3) opracowanie decyzji i postanowien w zakresie wszczecia, orzekania,
stosowania ulg, odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatkéw
lokalnych,

4) prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie wymiaru, umorzenia,




odroczenia i roztozenia na raty podatkéw i optat,

5) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci o$wiadczen podatkowych
ze stanem faktycznym,

6) udzielanie niezbednych informacji do ustalenia okolicznosci majacych
znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia spotecznego rolnikéw,

7) prowadzenie ewidencji wptywow podatkdw i optat,

8) prowadzenie postepowania egzekucyjnego naleznosci podatkowych wobec
Gminy, w tym terminowe wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,
prowadzenie ich ewidencji i aktualizacji,

9) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego, niezleganiu
w opfatach z tytutu podatkéw i optat oraz innych wydawanych na
podstawie posiadanej ewidencji podatkowej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji
rolnej,

11) ksiegowanie wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na poziomie ksiegowosci analitycznej,

12) staty monitoring spraw dotyczacych postepowania egzekucyjnego celem
unikniecia przedawnienia,

13) wystepowanie z wnioskiem o wyjawienie majgtku zobowigzanego,

14) rozpatrywanie zarzutow skfadanych przez zobowigzanych w toku
egzekucji,

15) przygotowywanie dokumentéw celem zabezpieczenia naleznosci
zobowigzan z tytutu podatkdw i optat,

16) przygotowywanie dokumentacji w celu zgtoszenia wierzytelnosci do
komornika sgdowego w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej
z sadowg,

17) wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie informacji w sprawach
prowadzonych postepowan egzekucyjnych,

18) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu stanowiska pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

11.2. Warunki pracy na danym stanowisku:

Petny wymiar czasu pracy, state tempo pracy, sporadyczne kontakty z interesantami,
sytuacje stresowe, koniecznosc¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, praca
W przewazajgcej czesci etatu przy monitorze komputerowym.

lll. Kandydaci zobowigzani sg do ztozenia nastepujgcych dokumentow:

1. Zzyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem



danych umozliwiajgcych kontakt, tj.: adres e-mail, numer telefonu lub adres
zamieszkania,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie*,

4. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

6. kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa
pracy, w przypadku pozostawania w stosunku pracy - aktualne
zaswiadczenia, zawierajgce okres zatrudnienia; ostatecznie umowy
o prace bez wynagrodzen),

7. referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada),

8. oswiadczenie kandydata:

» 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego

» 2e kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni

praw publicznych,

» ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

11. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie
jego danych osobowych na podstawie art. 6 ust.1 lit. a rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej:
RODO).

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, opatrzonych
napisem: ,,Nabor na stanowisko inspektora w Referacie Finansowym Urzedu Gminy

w Kotuniu” z podaniem imienia i nazwiska, adresu e-mail oraz nr. telefonu, w sekretariacie
Urzedu Gminy w Kotuniu do dnia 06 listopada 2020 roku do godz. 12.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IV. Otwarcie ofert nastapi 09 listopada 2020r. o godz. 14.00.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne zostanie ogftoszona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy w Kotuniu.

Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach:

| etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow.
Il etap — test pisemny z zakresu objetego naborem.
[Il etap — komisja konkursowa przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.



Kandydaci dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang powiadomieni indywidualnie

o terminie i miejscu przeprowadzenia testu pisemnego wytgcznie na podany przez nich
adres e-mail lub nr telefonu. Etap Il konkursu odbedzie sie po uptywie 1 godz.

od zakonczenia testu pisemnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.kotun.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w
Kotuniu.


www.kotun.bip.net.pl



