NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY NOWA SUCHA

Wéjt Gminy Nowa Sucha,
dzialajac na podstawie porozumienia z Dyrektorem Zakladu Gospodarki Komunalnej,
oglasza wspolny nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Nowa Sucha:
»Inspektor ds. podatkéw” w wymiarze % etatu
oraz na wolne stanowisko urzednicze w jednostce budzetowej
Zaklad Gospodarki Komunalnej w Nowej Suchej:
nSpecjalista ds. rozliczen” w wymiarze Y4 etatu.

I. Nazwa i adres jednostek:
Urzad Gminy Nowa Sucha, Nowa Sucha 59A, 96-513 Nowa Sucha
Zaklad Gospodarki Komunalnej w Nowej Suchej, Nowa Sucha 59A, 96-513 Nowa Sucha

I1. Stanowiska pracy:
Inspektor ds. podatkow — % etatu
Specjalista ds. rozliczen — % etatu

W wyniku wspélnego naboru wyloniony zostanie jeden kandydat, ktéry zostanie zatrudniony
jednoczesnie u obu wyzej wymienionych pracodawcéow we wskazanych wymiarach czasu
pracy. Nie przewiduje si¢ mozliwosci zatrudnienia dwéch os6b w celu obsadzenia wskazanych

wolnych stanowisk urzedniczych.

I1I. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie srednie i 5-letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze i 3-letni staz pracy,
3) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych,

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionych stanowiskach.

2. Wymagania dodatkowe:

1} doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan w zakresie czynnosci na wskazanych
stanowiskach,
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znajomo$¢ obowigzujacych przepis6w prawa i umigjetnosé ich  stosowania,
w szczegllnosci: ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,
ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy - Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy prawo zamdwien publicznych,

znajomos§¢ obstugi programu AUTA - podatek od srodkow transportowych, Ksiegowosé
Budzetowa, Woda — Rozliczanie oplat za wode i Scieki, Ksiggowos¢ podatkow i oplat,
Podatki — wymiar podatkéw lokalnych, Kasa,

biegta obstuga komputera oraz programow komputerowych MS Office, obstuga urzgdzen
biurowych, znajomos¢ elektronicznego obiegu dokumentéw, poczty elektronicznej oraz
przegladarki stron internetowych,

predyspozycje osobowosciowe: doktadnosc, samodzielnoéé, odpowiedzialnosc, rzetelnosé,
wysoka kultura osobista, komunikacyjno$é, zdolno$é szybkiego przyswajania wiedzy,
zaangazowanie, umiej¢tnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy, podejmowania
decyzji, pracy w zespole, analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow oraz pracy
pod presja czasu, umiejetnos¢ negocjacji,

prawo jazdy kategorii B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Inspektor ds. podatkow:

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdw i oplat pozostajgcych
w zakresie wiasciwosci Gminy,

przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i optat, kontrola podatnikow w zakresie
prawidtowosci i rzetelnosci informacji skfadanych w deklaracjach podatkowych,
rozpatrywanie odwolan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw lokalnych oraz
czynnosci egzekucyjnych,

windykacja naleznosci (upomnienia, tytulty wykonawcze),

prowadzenie rejestru tytutdéw wykonawczych,

przygotowywanie wnioskéw o wpis do hipoteki przymusowej,

prowadzenie spraw w zakresie stosowania umorzen. odroczen terminéw platnosei,
rozkladania naleznosci na raty oraz innych ulg i zwolnien w zobowiazaniach podatkowych,
wydawanie zadwiadczen i prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen, w szczegblnosci:
o iloéci posiadanych hektaréow fizycznych i przeliczeniowych, o niezaleganiu w podatkach
lub stwierdzajace stan zaleglosci,

przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wprowadzania lub ustalenia
wysokosci podatkéw i oplat lokalnych w oparciu o obowiazujace przepisy,

10) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpisow oraz ewidencji

w zakresie lacznego zobowiazania pienieznego rolnikdw,

11) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych i odpowiednie wykorzystywanie w postgpowaniu

wymiarowym materialow informacyjnych — deklaracji podatkowych majgcych wptyw na
prawidtowos$¢ i powszechnoéé opodatkowania,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Ordynacja Podatkowa,



13) udzielania informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji,

14) prowadzenie prac dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

15) sporzadzanie spisu uprawnionych do udzialu w glosowaniu do Izb Rolnych,

16) wystawianie faktur za pobor wody i odprowadzenie sciekdw,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze $rodkami transportu wraz z naliczaniem oplat od
$rodkow transportowych,

18) zastgpowanie w czynnosciach shuzbowych kasjera w przypadku jego nieobecnosci w pracy,

19) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych oraz
tajemnicy stuzbowej,

20) stosowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

21) organizowanie swojego stanowiska pracy i codzienna analiza wykonywanych przez siebie
czynnosci,

22) sumienne wykonywanie powierzonych czynnos$ci zgodnie z poleceniami i zarzadzeniami,

23) przestrzeganie regulaminu pracy,

24) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz. na swoim stanowisku pracy,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowiazkow.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Specjalista ds. rozliczen:

1} prowadzenie ewidencji odbiorcé6w korzystajacych z urzadzenn wodociggowo-
kanalizacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sprzedazy z podzialem na poszczegélne
kategorie odbiorcow oraz ujgcia wody,

3) prowadzenie gospodarki wodomierzowe;j,

4) prowadzenie rejestru umow na dostarczanie wody 1 odprowadzanie Scickow,

5) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany odbiorcy,

6) rozliczanie odczytow wodomierzy dokonywanych przez odczytywaczy i zgtaszanych przez
odbiorcow,

7) kontrolowanie biezacych standw zuzycia wody i oplat za wystawione faktury,

8) wspdlpraca z autorami systemu informatycznego do rozliczen wody i Scieckéw celem
modyfikacji oprogramowania,

9) przygotowanie do wysylki wystawionych faktur za zuzyta wod¢ i odprowadzone Scieki
odbiorcom indywidualnym i firmom,

10) wystawianie faktur za pobor wody i odprowadzenie Sciekow,

11) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych oraz
tajemnicy stuzbowe;j,

12) stosowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

13) organizowanie swojego stanowiska pracy i codzienna analiza wykonywanych przez siebie
cZynnosci,

14) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z poleceniami i zarzadzeniami,

15) przestrzeganie regulaminu pracy,

16) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. na swoim stanowisku pracy,



17) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowiazkow.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Nowa Sucha, Nowa Sucha 59A, 96-513 Nowa
Sucha, I pigtro.
2. Zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym w Urzgdzie Gminy Nowa Sucha: ,,Inspektor ds.
podatkéw”, na podstawie umowy o prace w wymiarze % etatu.
3. Zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w jednostce budzetowe) Zaklad Gospodarki
Komunalnej w Nowej Suchej: ,.Specjalista ds. rozliczen” na podstawie umowy ¢ prace
w wymiarze % etatu.
4. Stanowiska administracyjno-biurowe, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
5. Praca jednozmianowa, w pomieszczeniu przy oS$wietleniu sztucznym i1 naturalnym
w pozycji siedzacej.
6. Brak uciagzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

VII. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Nowa Sucha w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6% (informacja wynikajaca
z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych).

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (odrecznie podpisany i opatrzony klauzulg),

2) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe) (odrecznie podpisany
i opatrzony klauzula),

3} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe, poswiadczone datg
i wlasnorgecznym podpisem, a w przypadku trwania stosunku pracy, oswiadczenie kandydata
okreslajace staz pracy i zajmowane stanowisko u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu od pracodawcy,

5) kserokopie dokumentow  potwierdzajagcych  wyksztalcenie, poswiadczone data
i wlasnorgcznym podpisem,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych umiej¢tnosciach
poswiadczone data i wlasnor¢cznym podpisem,

7) oswiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) o§wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, siwierdzajace brak przeciwwskazan do
zajmowania wymienionych stanowisk urzgdniczych,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji,

12) podpisana klauzula informacyjna.



Wzor kwestionariusza osobowego, wymaganych oswiadczefi oraz tre$¢ klauzuli informacyjnej
dostepne sg na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Nowa Sucha.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej) musza by¢ wlasnorgcznie podpisane i opatrzone
klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z wustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2019, poz. 1781), ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2019 r, poz.
1282) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 = dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem damych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). "

IX. Termin i miejsce zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknig¢tej kopercie w siedzibie Urzedu
Gminy Nowa Sucha w sekretariacie, pok. nr 17 lub przesla¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Nowa Sucha
Nowa Sucha 59A
96-513 Nowa Sucha
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowiska urz¢dnicze — Inspektor ds. podatkéw” i ,,Specjalista
ds. rozliczen” w_terminie do 12 lipca 2021 r. do godz. 15" (decyduje data i godzina wptywu do
Urzgdu Gminy Nowa Sucha).
Uwaga: Dokumenty, ktére wpiyna do Urzgdu Gminy po wyznaczonym terminie nie zostang
poddane procedurze naboru.

Oglaszajacy nabdr zastrzega mozliwo$¢ nierozstrzygnigcia konkursu bez podania przyczyny.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zostang zatrudnieni na w/w stanowisku, zostang
zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
W przypadku nierozstrzygni¢cia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatéw zostana
zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.

X. Dodatkowe informacje:
Konkurs przeprowadzi Komisja rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Nowa Sucha, ktéra
dokona analizy dokumentow i oceny kandydatow.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach.

I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow.

IT etap — Komisja rekrutacyjna przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

Celem rozmowy begdzie poznanie predyspozycji, umiejgtnosci i posiadanej wiedzy merytorycznej
kandydata gwarantujgcej prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow.

Kandydaci, ktérzy zostang zakwalifikowani do II etapu, beda powiadomieni telefonicznie
o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.



Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Gminy Nowa Sucha http://www.bip.nowasucha.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy.

Osoba wyltoniona w wyniku niniejszego naboru przed podpisaniem uméw o prace zobowigzana jest
do okazania oryginalow dokumentéw, ktdre przedkladata w toku niniejszego konkursu.

Dodatkowe informacje na temat konkursu mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Nowa Sucha, nr tel.
{46) 861 20 51, (46) 861 23 01.

VQJT,
Nowa Sucha, 25 czerwea 2021 1. | JJ:'rV}/
mgr inz! Maciej Morika



