
zatqcznik 
do Zarzqdzenia Nr 68.2020 
W6jta Gminy Koturl 
z dnia 23 paidziernika 2020 r. 

WOJT GMINV KOTUN 

ogtasza ponowny nab6r na wolne stanowisko urz~dnicze 


inspektora w Referacie Finansowym 

w Urz~dzie Gminy w KOTUNIU 


I. Wymagania zwiC)zane ze stanowiskiem urzedniczym: 

1.1. Wymagania niezb~dne: 

1. obywatelstwo polskie, 
2. petna zdolnosc do czynnosci prawnych, 

3. posiadanie petni praw publicznych, 
3. niekaralnosc (prawomocny wyrok sqdu) za umyslne przest~pstwo scigane z oskarienia 
publicznego oraz umyslne przest~pstwo skarbowe, 
4. wyksztatcenie wyisze, 
5. co najmniej 3 letni stai pracy (forma zatrudnienia zawierajqca si£: wart. 2 Kodeksu pracy), 

6. znajomosc przepis6w prawa: ustawy 0 samorzqdzie grninnym, Kodeksu post~powania 
administracyjnego, ustawy 0 finansach publicznych, ustawy 0 rachunkowosci, 

7. znajomosc obstugi program6w finansowo-ksi~gowych, 

8. umiej~tnosc pracy w zespole, 

9. obowiqzkowosc, rzetelnosc, systematycznosc, komunikatywnosc. 

1.2.Wymagania dodatkowe: 
1) wyksztatcenie na kierunku: rachunkowosc lub administracja publiczna 
2) prawo jazdy kat. B 

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzt:dzie Gminy Koturi, 
w rozumieniu przepis6w 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 
os6b niepelnosprawnych we wrzesniu 2020 r. nie przekroczyI6%. 

II. Opis stanowiska pracy 
11.1. Do zadan inspektora b~dzie naleiato w szczeg6lnosci: 


1) dokonywanie wymiaru i poboru podatk6w i optat lokalnych od os6b 

fizycznych i prawnych, 

2) dokonywanie rozliczenia sottys6w z inkasa podatk6w i optat lokalnych, 
3) opracowanie decyzji i postanowien w zakresie wszcz~cia, orzekania, 

stosowania ulg, odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatk6w 
lokalnych, 

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



odroczenia i roztozenia na raty podatk6w i optat, 
5) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci oswiadczen podatkowych 

ze stanem faktycznym, 
6) udzielanie niezb~dnych informacji do ustalenia okolicznosci majqcych 

znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia spotecznego rolnik6w, 
7) prowadzenie ewidencji wptyw6w podatk6w i optat, 
8) prowadzenie post~powania egzekucyjnego naleznosci podatkowych wobec 

Gminy, w tym terminowe wystawianie upomnien i tytut6w wykonawczych, 
prowadzenie ich ewidencji i aktualizacji, 

9) wydawanie zaswiadczen 0 prowadzeniu gospodarstwa rolnego, niezleganiu 
w optatach z tytutu podatk6w i optat oraz innych wydawanych na 

podstawie posiadanej ewidencji podatkowej, 
10) prowadzenie spraw zwiqzanych ze zwrotem podatku akcyzowego 

zawartego w cenie oleju nap~dowego wykorzystywanego do produkcji 
rolnej, 

11) ksi~gowanie wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi na poziomie ksi~gowosci analitycznej, 

12) staty monitoring spraw dotyczqcych post~powania egzekucyjnego celem 
unikni~cia przedawnienia, 


13) wyst~powanie z wnioskiem 0 wyjawienie majqtku zobowiqzanego, 

14) rozpatrywanie zarzut6w sktadanych przez zobowiqzanych w toku 


egzekucji, 

15) przygotowywanie dokument6w celem zabezpieczenia naleznosci 


zobowiqzan z tytutu podatk6w i optat, 

16) przygotowywanie dokumentacji w celu zgtoszenia wierzytelnosci do 

komornika sqdowego w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej 
z sqdowq, 

17) wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie informacji w sprawach 
prowadzonych post~powan egzekucyjnych, 

18) sporzqdzanie sprawozdawczosci z zakresu stanowiska pracy zgodnie 
z obowiqzujqcymi 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 przewaiajqcej cz~sci etatu przy monitorze komputerowym. 

III. Kandydaci zobowiazani sa do ztoienia nastepujacych dokumentow: 

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



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

2. list motywacyjny, 
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie; 0 zatrudnienie*, 
4. kopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztatcenie, 
5. kopie innych dokument6w 0 posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach 

i u rrl ieje;tnosciach, 
6. kopie dokument6w potwierdzajqcych wymagany stai pracy (swiadectwa 

pracy, w przypadku pozostawania w stosunku pracy - aktualne 
zaswiadczenia, zawierajqce okres zatrudnienia; ostatecznie umowy 
o prace; bez wynagrodzen), 

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

8. oswiadczen ie ka ndydata: 
~ 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego 
~ ie kandydat ma petnq zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni 

praw publicznych, 
~ ie nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przeste;pstwo 

scigane z oskarienia publicznego lub umyslne przeste;pstwo skarbowe 
11. oswiadczenie kandydata 0 wyraieniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie 

jego danych osobowych na podstawie art. 6 ust.1Iit. a rozporzqdzenia 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. 
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzqdzenie 0 ochronie danych, dalej: 
RODO). 

Brak kt6regokolwiek ze wskazanych wyiej dokument6w skutkuje odrzuceniem oferty. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy sktadac w zamknie;tych kopertach, opatrzonych 
napisem: "Nabor na stanowisko inspektora w Referacie Finansowym UrzE:du Gminy 
w Kotuniu" z podaniem imienia i nazwiska, adresu e-mail oraz nr. telefonu, w sekretariacie 
Urze;du Gminy w Kotuniu do dnia 06 listopada 2020 roku do godz. 12.00. 

Aplikacje, kt6re wptynq do Urze;du po wyiej okreslonym terminie nie be;dq rozpatrywane. 

IV. Otwarcie ofert nastapi 09 listopada 2020r. 0 godz. 14.00. 

Lista kandydat6w spetniajqcych wymagania formalne zostanie ogtoszona na stronie 

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urze;du 

Gminy w Kotuniu. 


Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach: 


I etap - sprawdzenie ofert pod wzgle;dem formalnym bez udziatu kandydat6w. 

II etap - test pisemny z zakresu obje;tego naborem. 

III etap - komisja konkursowa przeprowadzi rozmowe; kwalifikacyjnq z kandydatami. 




Kandydaci dopuszczeni do II etapu konkursu zostanq powiadomieni indywidualnie 
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu pisemnego wytqcznie na podany przez nich 
adres e-mail lub nr telefonu. Etap III konkursu odb~dzie si~ po uptywie 1 godz. 
od zakonczenia testu pisemnego. 

Informacja 0 wyniku naboru b~dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej (www.kotun.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz~du Gminy w 
Kotuniu. 

www.kotun.bip.net.pl



