URZAD GMINY W GORZYCACH

Gorzyce, dnia 14 czerwea 2018 r.

44-350 GORZYCE, ul. KOSCIELNA 15

tel. 32 45 13 050

sorzycegorzyce.pl

ORG.2110.0004.2018

Wojt

OGLOSZENIE

Gminy Gorzyce oglasza nabdér kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy w  Gorzycach,

44-350 Gorzyce, ul. Kodcielna 5 na stanowisko:

REFERENT DS. PODATKOW 1 OPLAT

w wyniarze czasu pracy — I etat

Wymagania niezhedne:

obywatelstwo polskie;

posiadanie pelnej zdolnosei do ezynnodei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
wykszialcenie wyzsze (preferowane kierunki z dziedzin nauk ekonomicznych lub prawnych) lub
wyksztatcenie $rednie w obszarze ksztalcenia administracyjno-ushugowym;

w przypadku wyksztalcenia §redniego posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodathowe:

znajomo$é przepiséw ustaw: o finansach publicznych; Kodeks cywilny (ksigga pierwsza cala, ksigga trzecia
tytul 1, 11 i XXXV, ksiega czwarta tytut VI i VII); o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;
o rachunkowosci; o podatku od towardw i uslug; Kodeks postepowania administracyjnego (dzial I, dzial
V11); o samorzadzie gminnym (rozdziat 2, rozdziat 3 art. 11-18);

umiejetnose stosowania 1 interpretac]i przepisow prawa;

biegta umiejetnosé obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

prawo jazdy kat. B;

mile widziane do$wiadczenie zwigzane z nizej wymienionym zakresem zadan.

Wymagania esobowosciowe:

dyspozycyjnosc,

zdonodci organizacyjne,

wysoka kultura osobista,

odpowiedzialno$é, systematyezno$é, sumiennose,
komunikatywnosé, kreatywnosé,

umigjetnose pracy w zespole,

nastawienie na wiasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji.

Zakres zadani wykonywanych na stanowisku:

L.

1

Prowadzenie ewidenc]i analitycznej dochoddw przypisanych i nieprzypisanych oraz wiasciwe zarachowy-
wanie wplat, w tym odsetek od:

- oplat czynszu dzierzawnego za grunty,

- opiat dodatkowych od 0s6b wydzierzawiajacych grunty, zgodnie z umowami (koszty energii elekérycznej,
ogrzewania wody, wywdz $mieci itp.),

- optaty eksploatacyjnej,

- oplaty za wieczyste uzytkowanie,

- oplat za miejsca cmentarne.

Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazow osob prawnych i fizycznych oraz jednostek

organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktdrym w zakresie optat udzielono ulg, odroczed,

umorzen lub rozlozono splate na raty oraz innych informacji przewidzianych przepisami prawa.

Prowadzenie spraw o umorzenie zaleglosci, roztozenie na raty, odroczenie terminu platnosci itp. w zakresie
oplat wymienionych w pkt 2.



10.

12

13,

Biezace, systematyczne prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do osdb zalegajacych z opla-

tami oraz systematyczne prowadzenie postepowan zmierzajacych do zabezpieczenia wykonania zobowia-

zai z pelnym wykorzystaniem mozliwosci przewidzianych przepisami prawa.

Scista wspélpraca z organami przeprowadzajacymi egzekucje — uzyskiwanie informacji o postepowaniu eg-

zekucji, aktualizowanie dokumentacji.

Prowadzenie ewidencji analitycznej naleznoscei Gminy Gorzyce wynikajacych z umow cywilno-prawnych,

wyrokow oraz orzeczen sadowych, postgpowan prowadzonych na podstawie Kodeksu Cywilnego (w tym

miedzy innymi nienalezne §wiadczenia pobrane przez $wiadczeniobiorcdw Odrodka Pomocy Spolecznej,

naleznosei gminy przejete po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych, kary umowne, naleznosei z ty-

tutu nienaleznie badz nadmiernie pobranych dotacji itp.).

Prowadzenie postepowait wyijasniajgcych oraz rozpatrywanie wnioskéw i podan w zakresie naleznosci cy-

wilno-prawnych, o ktorych mowa w pkt 6 wraz ze sporzadzaniem wszelkiej niezbgdnej dokumentacji do

prawidlowego prowadzenia tych postgpowan.

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych do naleznosdel o ktorych mowa w pkt 6 oraz systematyczne prowa-

dzenie postepowan zmierzajacych do zabezpieczenia wykonania zobowigzan z pelnym wykorzystaniem

mozliwosci przewidzianych przepisami prawa.

Prowadzenie rejestrow umdw:

- umowy najmuy, dzierzawy, oraz umowy o zasadach korzystania i rozliczania zuzycia wody, energii
elektrycznej, wywozu $mieci oraz innych $wiadczen wykonywanych na rzecz dzierzawcow lub najemcow,

- pozostale umowy, na podstawie ktorych ustalane sg dochody budzetu gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja przepiséw ustawy o ubezpieczeniach obowiazkowych, Ubez-
pieczeniowym Funduszu Gwarancyjunym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych.

. Przygotowywanie danych (z zakresu swojego dziatania}, w celu publikacji w Biuletynie Informagji Publicz-

nej na tablicach ogtoszen, prasie itp. oraz do udostepnienia informacji publicznych na wnioski oséb prywat-
nych i instytucji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Wspolpraca z Odrodkiem Pomocy Spofecznej w Gorzycach w zakresie wyplaty dedatkow mieszkaniowych
dla mieszkancow gminnych lokali mieszkaniowych.

Wykonywanie innych poleceit przelozonych.

Warunlki pracy na danym stanowisku:

praca przy komputerze;

praca na pdipietrze {dojscie do biura po schodach, bez windy i bez podjazdu);
wyjazdy w teren w miare potrzeb;

stanowisko nie jest przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo.

Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnyelt w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gorzycach, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnyeh, w miesiacu maju 2018 r. wynidst
mniej niz & %.

Wymagane dokumenty { oswiadezenia:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla oscby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadezenie (jezeli kandydat je posiada),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdelnosei do czynnodei prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
7z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadezenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgedy na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji,

o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é (dotyczy kandydatow zamierzajacych
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 3a, ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Wszystkie dokumenty zlozone w kserokopli powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

Termin i migjsce sktadania dokumentow:



Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie Urzedu Gminy w Gorzycach lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Gorzyceach, ul. Koscielna 15, 44-350 Gorzyce, z dopiskiem:

?Oferta zatrudnienia na stanowisko pracy: Referent ds. podatkéw i opiat”
w terminie do dnia 25 czerwca 2018 r.
Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreglonym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona w Biuletynie Informacji Publiczne] Gminy Gorzyce na stronie
hitp://gorzyce.bip.gmina.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Gorzycach (ul. Koscielna 15),

Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich migjsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego.

Planowany termin zatrudnienia — sierpien 2018. Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony.
Kandydat wyloniony w drodze naboru, zobowiazany jest przediozyé oryginalty dokumentdw poswiadczajacych
wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci (do wgladu).




