Zarzgdzenie wewnetrzne Nr 14/2011
Burmistrza Sokétki
z dnia 08 grudnia 2011roku
w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sokoétce

Na podstawie art.30 ust.2 pkt.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591, z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr62, poz.558,
Nr 113, poz.984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz.1806, z 2003r. Nr 80, poz.717, Nr 162,
poz.1568, 2004r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, z 2005r. Nr 172, poz.1441, Nr 175,
poz.1457,2006r.Nr17,p0z.128,Nr181,p0z.1337,2007r.Nr48,p0z.327,Nr138,p0z.974,Nr17
3,p0z.1218,2008r.Nr180,p0z.1111,Nr223,p0z.1458,2009r.Nr52,p0z.420,Nr157,p0oz.1241,
2010r.Nr28,p0z.142,Nr40,p0z.230,Nr106,p0z.675,2011r. Nr21,p0z.113,Nr 117,p0z.679 )
w zwiazku z art.7 pkt.3 i art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.Nr 223, poz.1458, 2009r. Nr 157,p0z.1241, 2010r. Nr 229,
po0z.1494) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtosi¢ nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej
w Urzedzie Miejskim w Sokoétce - ogtoszenie stanowi zatgcznik nr 1.

§ 2. Ustala sie opis stanowiska urzedniczego ds. ksiegowosci podatkowej w
Urzedzie Miejskim w Sokoétce — zatgcznik nr 2.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie Komisje d.s.Naboru w

sktadzie:
1. Krzysztof Szczebiot - przewodniczacy
2. Janina Kucharewicz - cztonek
3. Zbigniew Tochwin - cztonek

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Burmistrza Sokotki nr 14/2011

BURMISTRZ SOKOLKI
ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ
W WYDZIALE POLITYKI FINANSOWEJ | BUDZETU
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE,
Plac Kosciuszki 1,16-100 SOKOLKA

W Urzedzie Miejskim w Sokoétce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
listopadzie 2011r. wynosi wiecej niz 6%.

1.
2.

o

Niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie*

osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

kandydat ma petnag zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, prawniczym,rachunkowosci,
finanse, administracja,

6. co najmniej 3-letni staz pracy,
7.
8. znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu

umiejetnos¢ praktycznej obstugi komputera i redagowania pism,

terytorialnego oraz

- ustawy z dnia 27.08.2009r.0 finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 ze zm.),

- ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz.694 ze zm.);

- ustawy z dnia 29.08.1997r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz.60 ze zm.);

- ustawy z dnia 12 stycznia 1991r.0 podatkach i optatach lokalnych(Dz. U. z 2010r. Nr 95p0z.613 ze zm.;
- ustawy z dnia 30.10.2002r. o podatku lesnym ( Dz. U. nr 200, poz.1682 ze zm.);

- ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2006r. Nr 136, poz.969 ze zm.)

- ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy

publicznej (Dz. U. z 2007r.nr 59, poz.404 ze zm.).

1.

2.

3.

Wymagania dodatkowe:

preferowane studia podyplomowe o kierunku finanse i rachunkowo$¢, doradztwo
podatkowe;

Znajomo$¢ ustawy zdnia 14.06.1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2000 nr 98, poz.1071 ze zm.)

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania.

lll. Podstawowe obowiagzki:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku: rolnego, od nieruchomosci i
le$nego.

2. Prowadzenie rejestru wymiarowego podatkdw i oraz zobowigzan pienieznych .

3. Prowadzenie rejestréw przypiséw i odpisdw na wymierzone naleznosci.

4. Prowadzenie kart gospodarstw rolnikéw .

5. Przyjmowanie deklaracji oraz prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow, podatku od
nieruchomosci od os6b prawnych.

6. Dokonywanie kontroli zgodno$ci danych budzacych watpliwosci, co do ich rzetelnosci w



sktadanych informacjach o nieruchomosciach.

7. Zbieranie materiatdw informacyjnych z réoznych Zrédet niezbednych do ustalania
wymiaru podatku.

8. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajagcych okolicznos$ci wynikajace z akt wymiarowych .
9. Wprowadzenie zmian do wymiaru podatku od nieruchomosci i tacznego zobowigzania
pienieznego wynikajgce ze zmian geodezyjnych.

10. Kompletowanie dokumentéw z spraw odwotan do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego .

11. Dokonywanie ogledzin oraz sporzgdzanie protokotu ze stanu majgtkowego
zobowigzanego.

12. Przygotowanie danych do sprawozdan okresowych.

13. Przygotowywanie danych do budzetu gminy o planowanych dochodach z podatkéw.

IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ( kwestionariusz
osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.) i
jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokdtce w czesci dotyczacej naborow na
stanowiska /ub w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sokéfce ),

3. podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,

4. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy z
dotychczasowych miejsc pracy, aktualne zaswiadczenia) lub dokumentéw
potwierdzajgcych wykonywanie dziatalno$ci gospodarcze,.

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
popetnione umysinie lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

V. Warunki pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6

miesiecy.

2. Podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) obowiazany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy. Po pozytywnym zdaniu
egzaminu ze stuzby przygotowawczej umowa o prace moze by¢ zawarta na dtuzszy
okres lub na czas nieokreslony.

3. Stanowisko : mtodszy ksiegowy; wynagrodzenie uzaleznione od posiadanych
kwalifikacji : minimalne 1600,00 zt. brutto

4. Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienia Burmistrza Sokétki do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie zobowigzany do ztozenia
o$wiadczenia majatkowego - zgodnie z art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.).



Oferty nalezy sktadaé lub przesytaé w terminie do 20 grudnia 2011 roku
( uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego w Sokétce ) na adres:
Urzad Miejski w Sokobtce
Wydziat Ewidencji i Organizacji, Sekretariat pok.207
Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokétka

w zamknietych kopertach z dopiskiem :"Nabér na stanowisko — ds. ksiegowosci

podatkowej”.
1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
2. Oferty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.
3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.
4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosza sie do naboru, stanowig informacje publiczng w

zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w naborze.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu ( 085 ) 7110937 .

* poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym, na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowegooraz obywatele innym panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 i
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

prod




zatacznik Nr 2 do zarzadzenia nr 14/2011 Burmsitrza Sokétki

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - Wydziat Polityki Finansowej i Budzetu
B. WYMAGANIA FORMALNE

1) obywatelstwo polskie*,

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:

! e A

kryteria niezbedne | dodatkowe
_kwalifikacyjpe | | e
i | wyisze o kierunl;,u ezonogiqz:_'ym, . podyplomowe studia o kierunku j

. rawniczym, racnunKkowosclt, finanse i H H & A

| wyksztatcenie Eaministracsa finanse i rachunkowosc,
| j doradztwo podatkowe
| kierunek

" co najmniej 3-letni staz pracy

doswiadczenie
zawodowe I o , ‘
Doskonalenie w zakresie ekonomii, |

____Uprawnienia rachunkowosci, podatkow

- obstuga komputera | Obstuga programoéw ksiegowych | obstuga programu FISKUS

" tak, angielski, niemiecki

znajomos¢ jezykow |

_obcych S S S o j

znajomosc przepiséw prawnych ustawa z dnia 14.06.1960r.- |

wiedza | regulujgcych ustréj i kompetencije Kodeksu postepowania |

iumieletnosc T 2T 0820000 | s ob e i S (o U 220000
zawodowe finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, ’

\

| i poz.1240 ze zm.),

| - ustawy z dnia 29.09.1994r. o

‘rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76,
poz.694 ze zm.);

- ustawy z dnia 29.08.1997r. -

Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005r.

| Nr 8, poz.60 ze zm.);

? - ustawy z dnia 12 stycznia 1991r.0

‘ podatkach i optatach lokalnych(Dz. U.

z 2010r. Nr 95p0z.613ze zm.;

— ustawy z dnia 30.10.2002r. o
podatku leSnym ( Dz. U. nr 200,
poz.1682 ze zm.);




- ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o
podatku rolnym
(Dz.U.22006r.Nr136poz.969ze zm.);
- ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.
postepowaniu w sprawach
| dotyczacych pomocy publicznej (Dz. |
~ +U.z2007r.nr 59, poz.404 ze zm.). ‘

Predyspozycje osobowo$ciowe:
doktadnosé, rzetelno$é, umiejetnosé logicznego myslenia,komunikatywno$¢

* Burmistrz Sokotki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktdre poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innym panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zakres ogolnych obowigzkéw:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku: rolnego, od nieruchomosci i
leSnego.

2. Prowadzenie rejestru wymiarowego podatkéw i oraz zobowigzan pienieznych .

3. Prowadzenie rejestréw przypiséw i odpisbw na wymierzone naleznosci.

4. Prowadzenie kart gospodarstw rolnikéw .

5. Przyjmowanie deklaracji oraz prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw, podatku od
nieruchomosci od osob prawnych.

6. Dokonywanie kontroli zgodnoséci danych budzacych watpliwosci, co do ich rzetelnosci w
skfadanych informacjach o nieruchomosciach.

7. Zbieranie materiatéw informacyjnych z réznych zrédet niezbednych do ustalania
wymiaru podatku.

8. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych okolicznosci wynikajgce z akt wymiarowych .
9. Wprowadzenie zmian do wymiaru podatku od nieruchomosci i tacznego zobowigzania
pienieznego wynikajace ze zmian geodezyjnych.

10. Kompletowanie dokumentéw z spraw odwotan do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego

11. Dokonywanie ogledzin oraz sporzadzanie protokotu ze stanu majatkowego
zobowigzanego.

12. Przygotowanie danych do sprawozdan okresowych.

13. Przygotowywanie danych do budzetu gminy o planowanych dochodach z podatkow.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik moze otrzymacé stosowne upowaznienia Burmistrza Sokétki do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyZszym bedzie zobowigzany do zlozenia
os$wiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustaw y z dnia 8 marca 1990 .

o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zn. zm.).”

* poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym, na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowegooraz obywatele innym paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspéinotowego przysiuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).




