Ogtoszenie o naborze
na stanowisko urgdnicze

Wojt Gminy Solina ogtasza otwarty i konkurencyjngbdr na stanowisko wdnicze
podinspektora w Urdzie Gminy Solina z/s w Palazyku, ul. Wiejska 2, 38-610
Polaiczyk.

1. Stanowisko pracy :
podinspektor w Referacie Finansowo-Podatkowym

2. Niezkedne wymagania od kandydatow :

a/ obywatelstwo polskie

b/ petna zdolng do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiazamy

c/ brak skazania za urige przesipstwo scigane z oskaenia publicznego lub uniine

przestpstwo skarbowe

d/ wyksztatcenie wisze 1l stopnia /magisterskie/ ekonomiczne

e/ znajomé¢ przepiséw prawnych reguhgych ustrdj i kompetencje samadu gminnego

f/ umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy

g/ szczegollna starangtoi rzetelng¢ w wykonywaniu zada

h/ umiegtnos¢ tatwego komunikowaniasi klientami Urzdu Gminy

i/ samodzieln& w przygotowywaniu decyzji, postanoudie pism w posipowaniu

administracyjnym, upomnig tytutdw wykonawczych i pism w pagiowaniu egzekucyjnym
j/ umiejgtnos¢ obstugi komputera — pakiet biurowy MS Office, fPlk” i inne, obstuga
poczty elektronicznej.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow :

a/ profil / specjaln& / : rachunkowéc budzetowa, finanse i bankowé

b/ wskazane dwviadczenie zawodowe na stanowiskuggswego lub w zakresie gospodarki
finansami.

4. Zadania wykonywane na stanowisku :

a/ wymiar podatku od nieruchoiw, podatku Iénego i podatku rolnego

b/ kontrola prawidtowéci danych zawartych w deklaracjach podatkowych mtkada na
terenie Gminy w tym zakresie

c/ prowadzenie kart gospodarstw rolnych i ich aktaaja

d/ prowadzenie dokumentacji dot. norm poboruzyzia wody z wodoaigow gminnych

e/ prowadzenie rachunkow@ podatkdw

f/ prowadzenie rachunkowo w zakresie optat za zycie wody z wodoeigdw gminnych

g/ prowadzenie pogbhowania egzekucyjnego w zakresie podatkoéw wymigmibrpod lit. a/
h/ prowadzenie pogbowania egzekucyjnego w zakresie optat zazyeie wody z
wodochagdw gminnych

i/ kompletowanie dokumentacji w zakresie umdrp®odatkdw oraz optat za zycie wody,
przesung¢ termindw ich ptatngci, roztazenia na raty

j/ wydawanie zéwiadcze o stanie magkowym

k/ realizacja zadaw zakresie warunkéw dopuszczalooi nadzorowania pomocy publicznej
dla przedsibiorstw

I/ poswiadczanie éwiadczeé dot. prowadzenia gospodarstwa rolnego, pracy watestwie
rolnym lub o 4cznej powierzchni zytkdw rolnych

1/ sporadzanie list ptac oraz prowadzenie dokumentacjiqhag



m/ naliczanieswiadczé z ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie deiac)i w tym
zakresie

n/ prowadzenie dokumentacji i naliczanie skladekzakresu ubezpiecaespotecznych,
Funduszu Pracy, ubezpieczenia zdrowotnego pracéwnikaz zleceniobiorcow

o/ prowadzenie ewidencji i wystawianiesadadczé o zatrudnieniu i wynagrodzeniach

p/ obstuga programéw komputerowych, m.in. ,Ptatnik”

r/ stata wspotpraca z ZUS,

s/ obliczanie zaliczek na podatek dochodowy od d&djcznych i przekazywanie ich na
rachunek Urzdu Skarbowego

t/ prowadzenie rozliczez Powiatowym Urzdem Pracy z tytutu zatrudniania bezrobotnych
u/ przekazywanie wptat na fswowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
u/sporadzanie obowjzujacych sprawozda z zakresu realizowanych na stanowisku pracy
zada.

5. Wymagane dokumenty :

a/ list motywacyjny

b/ szczegbtowyzyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu orazisgm doktadnego
przebiegu pracy zawodowej

c/ oryginat kwestionariusza osobowego z fotografi

d/ uwierzytelnione kserokopie dokumentow potwiejazgch posiadane wyksztatcenie,
dodatkowe kwalifikacje, referencje

e/ uwierzytelnione kserokop#sviadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy

f/ oswiadczenie o peinej zdolda do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

g/ zawiadczenie o niekaraldoi z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Miejsce i termin ztazenia dokumentow :

Ofertg wraz z wszystkimi wymaganymi dokumentami agletozy¢ osobgcie lub przesta
na adres Urdu Gminy Solina z/s w Palazyku, ul. Wiejska 2, 38-610 Palezyk, w
zamknitej kopercie z dopiskiensNabor na stanowisko urzgdnicze” w terminie do dnia 10
maja 2009 roku / nie mniejniL0 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Oferty, ktore wptyma do Urzdu Gminy Solina z/s w Palazyku po okrélonym wyzej
terminie nie kda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletyriarmacji
Publicznejnttp://bip.solina.regiony.pl take na tablicy ogtoszeUrzedu Gminy — | pgtro.

Wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny oraz szg#ewe CV powinny b§ opatrzone klauzal o
nastpujacej treci : ,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyolfercie pracy dla
potrzeb niezednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie mws z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych /Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 238¥n. zm./ oraz ustaavz dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samogdowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458/.

Polaaczyk, 2009-04-17

Wjt Gminy
Zbigniew Sawiski



