
Zalqcznik Nr 1 
do Zarzqdzenia Nr 44.2015 
W6jta Gminy Kotur'l 
z dnia 18 sierpnia 201 5r 

WOJT GMINY KOTUN 
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzydnicze 


referent ds. wymiaru podatk6w i ksi"gowosci podatkowej 

w Urz"dzie Gminy w KOTUNIU 


I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym: 

1.1. Wymagania niezb"dne: 

I. obywatelstwo polskie, 
2. wykszta!cenie srednie, kierunek: administracja, ekonomiczny, 
3. co najmniej 3 letni staZ pracy [forma zatrudnienia zawierajqca sir[ wart. 2 

Kodeksu pracy 1 
4. znajomosc przepisow prawa: ustawy z 8 marca 1990r. 0 samorz,!dzie gminnym 

(Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z poin. zm.), Kodeksu postypowania administracyjnego, 
ustawy z 17 czerwca 1966 r. 0 postypowaniu egzekucyjnym wadministracji 
(Dz. U. z 2014 1'. poz. 1619 z poin. zm.), Rozporz,!dzenia Ministra Finansow 
z 20 maja 2014 r. w sprawie trybu postypowania wierzycie1i naleznosci 
pieniyznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzaj,!cych do zastosowania 
srodkow egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 1'., poz. 656), ustawy z 27 sierpnia 2009 r. 

o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 1'. poz. 885 z pom. zm.), ustawy z dnia 

29 wrzesnia 1994r 0 rachunkowosci (Dz.U. z 20 13r, poz. 330), ustawy z dnia 

13 wrzesnia 1996r. 0 utrzymaniu czystosci i porz'!dku w gminach (Dz.U. z 2013 

poz. 1399 ze zm.), 


5. znajomosc obs!ugi programow finansowo-ksiygowych, 
6. kandydat ma petn,! zdo1nosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw 

publicznych, 
7. kandydat nie by! skazany prawomocnym wyrokiem s,!du za umyslne przestypstwo 

scigane z oskarzenia pUblicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe, 
8. nieposzlakowana opinia. 

1.2.Wymagania dodatkowe: 
1) doswiadczenie w ksiygowosci w jednostkach samorz,!dowych lub 

jednostkach administracji publicznej szczegolnie przy prowadzeniu spraw 
z zakresu pobierania optaty za odpady, windykacji naleznosci podatkowych 
i niepodatkowych publicznoprawnych, 

Wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzrtdzie Gminy Kotuli, 
w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz 
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w lutym 2015 r. nie przekroczyI6%. 



II. 	 Opis stanowiska pracy 
11.1. Do zadan referenta ds. wymiaru podatk6w i ksi~gowosci podatkowej 

nalezy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji przyjmowanych od wlascicieli 
nieruchomosci zamieszkalych i niezamieszkalych; 

2. 	 Ksiygowanie naleznosci z tytulu oplat za odpady przyjmowane z 

nieruchomosci zamieszkalych i niezamieszkalych; 


3. 	 Przygotowanie projektu decyzji w sprawach dotycz~cych oplat za odpady. 
4. 	 Czynnosci zmierzaj~ce do dokonania egzekucji naleznosci oplat za odpady; 
5. 	 Prowadzenie statystyki odebranych odpadow z nieruchomosci polozonych 

na terenie Gminy Kotuil przez podmioty uprawnione; 
6. 	 Przygotowanie projektow uchwat dotycz~cych oplat za odpady. 

n.2. Warunki pracy na danym stanowisku: 

Zmienne tempo pracy, czyste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, 
koniecznosc szybkiego reagowania i podejmowania decyzji , praca przy 
monitorze komputerowym, prowadzenie kontroli zlozonych deklaracji (praca 
poza urzydem). 

III. 	 Kandydaci zobowi<lzani S<I do zlozenia nastepuj<lcych 
dokument6w: 

1. 	 zyciorys [CV] z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem 
danych umozliwiaj~cych kontakt, tj.: adres e-mail, numer telefonu lub 
adres zamieszkania, 

2. list motywacyjny, 
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj~cej siy 0 zatrudnienie*, 
4. kopie dokumentow potwierdzaj~cych wyksztalcenie, 
5. kopie innych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach 

i umiejytnosciach, 
6. kopie dokumentow potwierdzaj~cych wymagany staz pracy [swiadectwa 

pracy, w przypadku pozostawania w stosunku pracy - aktualne 
zaswiadczenia, zawieraj~ce okres zatrudnienia; ostatecznie umowy 0 

pracy bez wynagrodzen], 
7. referencje z dotychczasowych miejsc pracy [jezeli kandydat takie 

posiada], 
8. oswiadczenie kandydata 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, 
9. oswiadczenie kandydata, ze kandydat ma peIn~ zdolnosc do czynnosci 

prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, 
10. oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem 

s~du za umyslne przestypstwo scigane z oskarzenia publicznego lub 
umyslne przestypstwo skarbowe, 



II. oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na 
potrzeby postypowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z 
ustaw~ z 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Oz. U. z 
2014 r., poz. 1182 z pain. zm). 

Brak ktaregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentaw skutkuje odrzuceniem 
oferty. 


Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zamkniytych kopertach, 

opatrzonych napisem: "Nab6r na stanowisko referenta ds. wymiaru podatk6w 

i ksiltgowosci podatkowej w Urzltdzie Gminy w Kotuniu" z podaniem imienia 

i nazwiska, adresu e-mail oraz nr. telefonu, w sekretariacie Urzydu Gminy w Kotuniu 
do dnia 31 sierpnia 2015 roku do godz. 14.00. 

ApJikacje, ktare wplyn~ do Urzydu po wyzej okreslonym terminie nie byd~ 
rozpatrywane . 

IV. Otwarcie ofert nastllpi 1 wrzesnia 2015r. 0 godz. 10.00. 

Lista kandydataw spelniaj~cych wymagania formalne zostanie ogloszona na stronie 
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie 
Urzydu Gminy w Kotuniu. 

Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach: 

I etap - sprawdzenie ofert pod wzglydem formalnym bez udzialu kandydataw. 

II etap - test pisemny z zakresu objytego naborem. 

III etap - komisja konkursowa przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjn~ z 


kandydatami . 

Kandydaci dopuszczeni do II etapu konkursu zostan~ powiadomieni indywidualnie 
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu pisemnego wyl~cznie na podany przez 
nich adres e-mail lub nr telefonu. Etap III konkursu odbydzie siy po uplywie I godz. 
od zakonczenia testu pisemnego. 

Informacja 0 wyniku naboru bydzie umieszczona na stronie internetowej BiuJetynu 
Informacji Publicznej (www.kotun.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie 
Urzydu Gminy w Kotuniu. 

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajljcej siy 0 zatrudnienie, stanowi zalljcznik Nr 1 do 
rozporz'!dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w spra ie zakresu 
prowadzenia przez pracodawcew dokumentacji w sprawach zwi'!zanych ze stosunkiem pracy 
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika [Dz.U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z pezn. 
zm.]. 

http:www.kotun.pl

