Zarzadzenie nr 19/2020
Woéjta Gminy Sieciechow
z dnia 04 maja 2020r

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (tj.
Dz. U. 2020 poz.713 )w zwigzku z art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0
pracownikach samorzadowych (t.j Dz. U z 2019r,poz.1282) zarzadza sig co nastgpuje:

Ogtasza sie nabér na stanowisko inspektora w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w
Sieciechowie na petny etat

§1

Nabér rozpoczyna sie z dniem 06 maja 2020r. za$ przewidywany termin jego zakoriczenia to
20 maja 2020r.

§2

1. Ogtoszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowane od dnia 06 maja 2020r. w
Biuletynie Informacji Publicznej

2. Termin sktadania ofert ustala sie na dzien 20 maja 2020r

3. Ustala sie treé¢ ogfoszenia o konkursie i Regulamin Naboru w brzmieniu podanym w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia

§3
1. Do przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje sie Komisje Konkursowq w skfadzie:
1) Teresa Sujkowska— Przewodniczaca Komisji
2) Halina Wrona — czfonek
3) Stanistawa Marczak- cztonek
4) Mirostawa Pachocka- cztonek

2. Szczegétowy tryb prac Komisji Konkursowej okreslony jest w Regulaminie Naboru
Zarzadzenie Nr 40/2016 Wojta Gminy Sieciechow z dnia 09 sierpnia 2016r.

§4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOIT GMINY SIECIECHOW Sieciechow , dnia 04 maja 2020 roku
0A.2110.1.2020.TS
OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW

NA STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Sieciechow

Na podstawie art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych(tekst jednolity: Dz.U.2019.poz.1282) i Zarzadzenia Nr 17/2020 Wojta Gminy
Sieciechow z dnia 4 maja 2020r

WOIT GMINY SIECIECHOW

Ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko inspektora w Referacie Finansowym w Urzedzie
Gminy w Sieciechowie.

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,

2)petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3) niekaralnoé¢ za umyélne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$éine przestepstwa
skarbowe ,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

5) wyksztatcenie wyzsze minimum zgodne z ustawg dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych(Dz.U.2019.poz 1282) z dnia 18lipca 2019r. tekst jednolity Art.6.pkt.1.ppkt.3ipkt.3
ppkt.1.

6) staz pracy — minimum 2 letni staz pracy w zawodzie

7) do$wiadczenie z zakresu finanséw,

8) Doswiadczenie w praktyce,.

2. Wymagania dodatkowe:

1)komunikatywno$é¢, odpowiedzialnos¢ , dyspozycyjnosc, doktadno$é, systematycznosc,

2) konsekwencja w realizacji zadan,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole ,

4) wysoka kultura osobista,

5) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy ,

6)Znajomos¢ podstaw prawnych Ordynacja podatkowa, Ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji , kpa ,ustawa o zwrocie podatku akcyzowego
dla rolnikow

7)Prawo jazdy kat ,,B”

3.Zakres zadarh wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Rozliczanie i kontrola inkasa.
2) Prowadzenie ksiegowosci podatkowej w bazie komputerowe;. elektronicznej .
3)Prowadzenie wymiaru i ksiggowosci podatku od Srodkow transportowych metodg reczng.



4) Prowadzenie zadan z zakresu egzekucji administracyjnej.
5) Prowadzenie zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego .
6) Sporzadzanie sprawozdari miesiecznych , kwartalnych i rocznych .

4.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)zyciorys i list motywacyjny,

2) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dodatkowych dokumentow o
posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

3) kserokopia $wiadectw pracy,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

5) oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oéwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyéine przestepstwo skarbowe ,

7) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,

8) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie ,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
:Dz.U.2016r.p02.922 )i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady(UE)2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwa rzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyretywy95/46/WE(Dz.
Urz. UE L 2016, Nr 119,s,1,dalej’Rodo”), do realizacji procesu naboru na stanowisko inspektora w
Urzedzie Gminy Sieciechdw na peiny etat.

5. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych , w zamknigtej kopercie z dopiskiem :"Nabor na
stanowisko inspektora w Referacie Finansowym w Urzgdzie Gminy Sieciechow na petny etat- oferta
pracy OA.2110.1.2020.TS" nalezy:

- przesta¢ na adres : Urzad Gminy Sieciechdw ul. Rynek 16 26-922 Sieciechow
Lub

- Ztozy¢ osobiécie w Sekretariacie Urzedu pokdj Nr 3 parter od 7°° do 15°° w terminie do dnia do 20
maja 2020 roku.

Aplikacje , ktére wplyng do Urzedu po terminie lub niekompletne nie beda brane pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym.

Oferty oséb niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Sieciechéw oraz na stronie internetowej www.sieciechow.pl.
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Sieciechowie

oraz wolne stanowiska kierownikéw
jednostek podlegtych Wéjtowi Gminy
Sieciechow

OPIS STANOWISKA PRACY

A.INFORMACJE PODSTAWOWE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1.Stanowisko inspektor

2. Referat Finansowy

3.Symbol stanowiska KS

4.Warunki pracy:(nalezy uwzgledni¢ czy praca wymaga wychodzenia w teren ,pracy przy monitorze
komputera, komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej. itp.)

Praca przy monitorze komputera , komunikacji werbalnej i telefonicznej ,znajomosci przepiséw
kpa ,ustawy o Finansach Publicznych ,ustawy ordynacja podatkowa .ustawy o podatkach i
opfatach lokalnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym , ustawy o zwrocie podatku
akcyzowego dla rolnikéw

B.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWE)

1.Bezposredni przetozony Kierownik Referatu Finansowego

2.Posredni przetozony Wéjt Gminy Sieciechéw, Sekretarz Gminy Sieciechéw
C.ZASADY ZASTEPSTW:

1.pracownik zastgpuje inspektora do spraw wymiaru

2.pracownik jest zastepowany przez inspektora do spraw wymiaru

3.pracownik wspétpracuje z Regionalng Izba Obrachunkowa Wa-wa O/Zamiejscowy Radom,
Starostwem Powiatowym w Kozienicach, innymi Gminami

D.ZAKRES OBOWIAZKOW UPRWAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
1.Zakres gtéwnych zadari wykonywanych na stanowisku

1) W zakresie ustawy o Finansach Publicznych — sprawozdawczosé .

2)Ustawa ordynacja podatkowa- zasady postepowania

3.Ustawa o rachunkowosci rozporzadzenie szczegdtowe-dokumentacja ksiegowa
4.Egzekucja administracyjna

2.Zakres odpowiedzialnosci:(za co pracownik bedzie ponosi¢ odpowiedzialnos¢):



Za powierzony sprzet, za brak uprzejmosci i nieprzestrzegania czasu pracy ,za brak
odpowiedzialnosci przy wykonywaniu zadan na powierzonym stanowisku ,za wydanie btednych
decyzji , za zaniedbania w prowadzonej dokumentacji.

3.Zakres uprawnien.
Nie ma
D.WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.Wyksztatcenie zgodne z art.6.pkt.1.ppkt.3 i pkt.3 pdpkt.1. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2019.1282)z dnia 18 lipca 2019r tekst jednolity .

2.Doswiadczenie zawodowe 2 lata stazu w pracy samorzadowej
3.0bligatoryjne uprawnienia

4.Wymagana wiedza specjalistyczna(ustawy, ktére pracownik powinien zna¢, procedury
postepowania itp.)Znajomos¢ KPA, ustawy o Finansach Publicznych- rachunkowos,
sprawozdawczo$¢ ,ordynacja podatkowa, Ustawa o Rachunkowosci .

5.Predyspozycje osobowosciowe komunikatywnos¢, uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z
interesentami

6.Wyposazenie stanowiska pracy:

-sprzet informatyczny komputer, drukarka, ksero ,telefon
-oprogramowanie Pakiet Office, internet

-srodki f3cznosci telefon, FAX, poczta elektroniczna

-inne urzadzenia nie ma.

maorLeredt Sujlcowwsika

(pieczec i pdpis} (piecié

i podpis)

Sieciechéw, dnia 04.05.2020r.
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