ZARZADZENIE Nr 221/2017
WOJTA GMINY DUBENINKI
zdnia 21 lipca 2017 r.

W sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dubeninki.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6z. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016, poz. 902
z p6z. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - podinspektora
w Referacie Finanséw w Urzedzie Gminy Dubeninki.

2. Tresc ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

3. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Dubeninki oraz na wolne stanowiska kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych” stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/09 Wijta
Gminy Dubeninki z dnia 05 czerwca 2009r.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Dubeninki.

§2
Powotuje komisje konkursowg, do przeprowadzenia postepowania konkursowego na

stanowisko podinspektora w Referacie Finanséw w Urzedzie Gminy Dubeninki
w nastepujgcym w sktadzie:

1. Stanistaw Kosinski - przewodniczgcy.

2. Czestawa Rydzewska - z-ca przewodniczgcego.

3. Hanna Biedrzycka - czlonek.

4. Bozena Kowalska - cztonek.

5. Irena Zakrzewska - cztonek.
§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 221/2017
Wjta Gminy Dubeninki

z dnia 21 lipca 2017r.

WOJT GMINY DUBENINKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR
W REFERACIE FINANSOW
1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Dubeninki

ul. H. Mereckiego 27
19-504 Dubeninki

2. Okredlenie stanowiska:
Podinspektor w Referacie Finansow.

3. Wymagania niezbedne wobec osoby kandydata:

1) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku
urzedniczym,;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6) posiada wyksztatcenie S$rednie (administracyjne lub ekonomiczne) z co
najmniej 3 letnim stazem pracy,

7) znajomosS¢ i umiejetnoSC wiasciwej interpretacji uregulowan prawnych
z zakresu:

a) ustawy o pracownikach samorzgdowych
b) ustawy o samorzgdzie gminnym
c) kodeksu postepowania administracyjnego
d) ustawy o podatkach i optatach lokalnych
e) ustawy ordynacja podatkowa
f) ustawy o podatku rolnym
g) ustawy o podatku lesnym
h) ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece
i) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
j) ustawy o optacie skarbowej
k) ustawy o finansach publicznych
[) ustawy o rachunkowosci
m) ustawy kodeks postepowania administracyjnego




4.

5.

n) ustawy o ochronie danych osobowych
0) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
p) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dubeninki
r) Statutu Gminy Dubeninki
8) gotowos$¢ podjecia pracy z dniem 03 pazdziernika 2017r.

Wymagania dodatkowe wobec osoby kandydata:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracyjnym lub
ekonomicznym,

2) bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera w tym pakietéw biurowych,

3) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania
zadan oraz umiejetnoS¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz przeprowadzania analiz,

5) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, sumiennosé, rzetelnosé, systematycznosc,
terminowos¢, operatywnosg,

6) odpornosc¢ na stres,

7) tatwos¢ podejmowania decyzji,

8) fatwos¢ nawigzywania kontaktow,

9) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzgdowej,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie poboru podatkoéw i optat oraz urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych
w zakresie podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku od srodkéw
transportu, podatku lesnego, optaty od posiadania psow,

2) monitorowanie termindéw ptatnosci oraz terminowa windykacja i egzekucja
wszystkich naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych poprzez wystawianie
upomnien oraz tytutdbw wykonawczych,

3) przygotowywanie wnioskéw w zakresie dokonania wpisu hipoteki ustawowej
i ich realizacja,

4) przygotowywanie zezwolen na wykreslenie hipoteki, zabezpieczajgcych
zalegtosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych ustanowionych w trakcie procesu
windykacii,

5) prowadzenie rejestru dtuznikow i wierzycieli,

6) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu / zaleganiu z tytutu podatkéw,

7) rozliczanie inkasentow optaty miejscowej i tgcznego zobowigzania pienieznego,

8) prowadzenie urzgdzen ksiegowych optaty targowej oraz rozliczanie inkasentéw
tej optaty,

9) sktadanie kwartalnych wykazow zalegtosci wraz z informacjg z realizacji
egzekucji naleznosci — na potrzeby Kierownictwa Urzedu,

10) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,




6.

7.

11) wspoétpraca z organami wiasciwymi w sprawach egzekucji administracyjnej
oraz organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,

12) prowadzenie obstugi kasowej urzedu i przestrzeganie przepisow

obowigzujgcych w tym zakresie,

13) pobieranie optaty skarbowej,

14) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania i ich zamawianie,
ewidencja i rozliczanie,

15) prowadzenie ksigg pomocniczych, wedtug klasyfikacji dochodéw ustalonej
przez Ministra Finansow,

16) zestawienie obrotow i sald ksiegi pomocniczej w zakresie dochodow,

17) prowadzenie  ksiegi  Srodkéw  trwatych  (amortyzacja, umorzenia
i sprawozdawczos¢ GUS),

18) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow z zajmowanego
stanowiska wg obowigzujgcych przepisow.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) sposéb zatrudnienia i wymiar etatu - zatrudnienie na podstawie umowy
0 prace, w petnym wymiarze czasu pracy, pierwsza umowa 0O prace na czas
okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

2) planowany termin zatrudnienia — 03 pazdziernik 2017r.

3) miejsce Swiadczenia pracy: budynek Urzedu Gminy Dubeninki, pietrowy,
schody, bez windy;

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (t.j. Dz.U.
z 2014r. poz. 1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Gminy Dubeninki.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Informuje, Zze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego
ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wiasnorecznie przez kandydata;

2) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wiasnorecznie przez kandydata;

3) wypetniony kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym na
stronie internetowej www.bip.dubeninki.pl (zaktadka "Ogfoszenia o naborze —
dokumenty do pobrania™)*;

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, uprawnienia
i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem);



http://www.bip.dubeninki.pl/

5) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) lub oswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

6) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta w petni z praw publicznych*;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe* (osoba wybrana do zatrudnienia, przed nawigzaniem
stosunku pracy, bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy
na w/w stanowisku,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U.
z 2016r. poz. 902 z poz. zm.),

10)oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 902 z poz.
zm.)” *.

*Druki os$wiadczen s do pobrania na stronie internetowe;
www.bip.dubeninki.pl (zaktadka ,,Ogloszenia o naborze — dokumenty do
pobrania”).

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach
w sekretariacie Urzedu Gminy Dubeninki, ul. H. Mereckiego 27, 19-504
Dubeninki lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 18.08.2017r. do godz. 14.00
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Dubeninki),

2) na kopercie zawierajgcej dokumenty aplikacyjne nalezy zamiescic
nastepujgce dane: imie i nazwisko oraz adres zwrotny kandydata, numer
telefonu kontaktowego, a takze klauzule ~,NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE - PODINSPEKTOR W REFERACIE FINANSOW”,

3) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy Dubeninki po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:

1) postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
powotana zarzgdzeniem Wéjta Gminy Dubeninki. Tryb pracy Komisji okresla
,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dubeninki oraz na wolne stanowiska
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych”, z ktérym mozna zapoznaé
sie w Urzedzie Gminy Dubeninki przy ul. H. Mereckiego 27, 19-504 Dubeninki



http://www.bip.dubeninki.pl/

2)

3)

4)

5)

(pok. Nr 6) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ u sekretarza gminy Pana Stanistawa Kosinskiego pod
numerem telefonu 87 615-81-37,

lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i zakwalifikowanych do I
etapu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej urzedu Gminy.
Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
testu i rozmowy kwalifikacyjnej,

informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zatrudnieniu
wybranego kandydata albo zakonczeniu procedury naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przez okres trzech
miesiecy,

dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaty sie do Il etapu bedg
odsytane lub mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Dubeninki,

zgodnie z art.16 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 902 z p6z. zm.), w przypadku osob
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace na czas nieokreslony
zostanie poprzedzona umowg na czas okres$lony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig wczeSniejszego  rozwigzania  stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.



