1.

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 80/2019

Wojta Gminy Kwilcz z dnia 5 listopada 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Kwilczu oraz
okreslenia ,,Regulaminu pracy komisji

przeprowadzajacej nabor na stanowisko urzednicze”

OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 5 listopada 2019 r.
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kwilcz

WOJT GMINY KWILCZ OGELASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY KWILCZ

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kwilcz, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 23, 64 - 420 Kwilcz

2.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji naleznosci podatkowych, w pelnym wymiarze
czasu pracy. Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem: 1 grudnia 2019 r.

3.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nastgpujgce wymagania:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

h)

posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzysta z petni praw publicznych;

posiada nieposzlakowang opinie;

nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

wyksztalcenie 1 staz pracy: co najmniej Srednie o profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan
na stanowisku oraz 1 rok stazu pracy (mile widziany staz w administracji publicznej);

w procedurze naboru preferowane beda: wyksztatcenie z zakresu administracji, staz pracy na
podobnym stanowisku w administracji publicznej.

Il. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym.



b)

d)

f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

znajomo$¢ przepisoOw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego, w
szczegoOlnosci:
— ustawa 0 samorzgdzie gminnym,
— ustawa o pracownikach samorzqdowych,
— ustawa o finansach publicznych,
— ustawa o dostepie do informacji publiczney,
znajomoS$¢ przepisOw prawa z zakresu procedur administracyjnych:
— Kodeks postepowania administracyjnego,
znajomos¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w
szczegblno$ci: ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa; ustawa z dnia 17
czerwca 1966 r. o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji, Ustawa z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci, ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;
znajomo$¢ Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatlania
archiwow zaktadowych;
znajomo$¢ dokumentdw dotyczacych Gminy Kwilcz oraz okreslajacych  strukture
organizacyjng Urzedu;
— Statutu Gminy Kwilcz — Uchwata Nr XLVIII/328/2018 Rady Gminy Kwilcz z dnia
28 sierpnia 2018 r. w sprawie Statutu Gminy Kwilcz (Dz. Urz. Woj. WIlkp. z 2018 r.,
poz. 6610);
— http://www.kwilcz.pl/organizacja-urzedu-gminy.html,
—  http://www.kwilcz.pl/regulamin-organizacyjny-urzedu-gminy-w-kwilczu.html
(ze zmianami);
znajomos$¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych;

umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych;

umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;
komunikatywnos¢;

umiejetnosé przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly;

umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o
stronniczos$¢ i interesownos¢;

m) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, doktadnosé i odpowiedzialnosc.

4.

1)

2)

Wskazanie zakresu zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

biezace i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa prowadzenie ewidencji ksiggowe] szczegdtowe;j
dla podatku od nieruchomosci (osoby prawne i fizyczne), podatku rolnego (osoby prawne i
fizyczne), podatku lesnego (osoby prawne i fizyczne), podatku od srodkéw transportowych,
zarachowywanie wplywow z tych Zrédel na wtasciwe dochody budzetowe, rozliczanie wptat
dokonywanych po terminie, zawiadamianie podatnikow o sposobie zarachowania wplat,
nadzoér nad terminowos$cig wplat- w zakresie ww. podatkow;

prowadzenie rejestru dtuznikow, uzgadnianie sald, dokonywanie rozliczen i prowadzenie
windykacji, wystawianie upomnien, przygotowywanie egzekucji 1 aktualizacja tytutow
wykonawczych w zakresie podatkow od nieruchomos$ci (osoby prawne i fizyczne), podatku
rolnego (osoby prawne i fizyczne), leSnego (osoby prawne i fizyczne), podatku od $rodkow
transportowych, dokonywanie wpisow na hipoteke, dokonywanie zwrotu nadptat;


http://www.kwilcz.pl/organizacja-urzedu-gminy.html
http://www.kwilcz.pl/regulamin-organizacyjny-urzedu-gminy-w-kwilczu.html

3) wspolpraca oraz udzielanie organowi egzekucyjnemu, sgdowi lub komornikowi sgdowemu na
jego zadanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji w zakresie ww. podatkow;

4) przekazywanie danych z ewidencji ksiggowej szczegdtowej do ewidencji ksiegowej
analitycznej i syntetycznej w zakresie podatku od nieruchomosci (osoby prawne i fizyczne),
podatku rolnego (osoby prawne i osoby fizyczne), podatku lesnego (osoby prawne i osoby
fizyczne), podatku od $rodkéw transportowych;

5) rozliczanie inkasentow podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0sob fizycznych,
ustalanie naleznej im prowizji za inkaso;,

6) realizacja optat lokalnych, optaty skarbowej i optaty zwigzane z poborem przez gospodarzy
swietlic, rozliczanie inkasentéw z pobranych optat;

7) wspolpraca z podmiotami zobowigzanymi do poboru optaty miejscowej, rozliczanie
inkasentéw optaty miejscowej, ustalanie naleznej prowizji im za inkaso;

8) nadzor nad prawidlowym odprowadzaniem przez inkasentow zainkasowanej kwoty podatkow
i optat;

9) sporzadzanie kwartalnych informacji o stanie i terminach realizacji dochodéw izb rolniczych z
tytulu odpisu od wptywow z podatku rolnego oraz ich rozliczanie;

10) przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia sprawozdan budzetowych (w
zakresie wynikajacym z przepiséw o sprawozdawczo$ci budzetowej);

11) planowanie dochod6éw z optat lokalnych;

12) sporzadzanie informacji z realizacji zaplanowanych dochodow z podatkéw i optat lokalnych;

13) uzgadnianie sald kont podatkowych z ksiegowosciag budzetows;

14) wystawianie decyzji w sprawie przeniesienia odpowiedzialno$ci podatkowej na osoby trzecie;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem zaleglosci z urzedu;

16) inwentaryzacja kont podatkowych;

17) sporzadzanie miesi¢gcznych rozliczen wplywow, przypisow i odpisow poszczegdlnych
podatkow;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja uchwaty w sprawie szczegétowych zasad, sposobu
1 trybu umarzania, odraczania terminu sptaty oraz rozktadania na raty naleznosci pieni¢znych o
charakterze cywilnoprawnym, przypadajacych gminie Kwilcz lub jej jednostkom podlegtym,
wskazanie organu do tego uprawnionego oraz warunkoéw dopuszczalnosci pomocy publicznej;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z odroczenie, roztozeniem na raty lub umorzeniem optaty o
charakterze publiczno-prawnym — optata planistyczna;

20) przeprowadzanie kontroli u podatnikoéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego w celu ustalenia prawidtowej podstawy opodatkowania;

21) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglo$ci oraz
innych zaswiadczen wynikajacych z zakresu czynnosci,

22) wystawianie zaswiadczen zezwalajacych na wykreslenie hipoteki z tytutu zalegtosci
podatkowych;

23) opracowywanie materiatdbw niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy oraz do
przygotowania informacji i sprawozdania z wykonania budzetu gminy;

24) przygotowywanie sprawozdan w sprawach objetych zakresem czynnosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o sprawozdawczos$ci budzetowej i innymi przepisami szczegolnymi.

Szczegotowy zakres czynnosci okreslony jest w § 42 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy,
dostepnego pod adresem:
http://www.kwilcz.pl/files/file/urzad/ug_kwilcz_regulamin_organizacyjny.pdf (ze zmianami).
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5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

a) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy;

b) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, W pelnym wymiarze czasu pracy;

€) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Urzedu Gminy w Kwilczu;

d) praca administracyjno-biurowa i w terenie;

e) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow);

f) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

g) o$wietlenie naturalne i sztuczne;

h) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
mailowe;

i) miejsce pracy dostosowane do potrzeb 0sob niepelnosprawnych (parter);

J) wykonywanie zadan pod presja czasu.

6. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (..
Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

7. Informacje dodatkowe:

1) Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych
(w zalezno$ci od poziomu wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).
2) Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, tj.
1. pisemny egzamin z zakresu przepisOw prawa z materii objetej zakresem
merytorycznym stanowiska pracy — pkt. 3 Il lit. a) — e)
2. ustna rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca sprawdzenie wiedzy z przepisOw prawnych
wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajaca predyspozycje, co do przydatnosci
kandydata na stanowisku urzgdniczym.

8. Wskazanie wymaganych dokumentéw:
a. Dokumenty niezbedne:

a) Podpisany wtlasnorecznie przez kandydata CV (zyciorys) z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

b) Kserokopia dokumentu/dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wymaganego w
ogloszeniu wyksztalcenia — kserokopia (skan) dyplomu ukonczenia studiow wyzszych lub
kserokopia (skan) $wiadectwa ukonczenia minimum szkoly $redniej. W przypadku
dokumentowania przez kandydata wyksztatcenia wyzszego — w uzasadnionych przypadkach
(np. zdany egzamin, a uczelnia nie wydata jeszcze dyplomu) kandydat moze zalaczy¢
kserokopi¢ (skan) zaswiadczenia o ukonczeniu studiow wyzszych 1 osiagnigciu
wymaganego tytulu zawodowego w formie dokumentu wystawionego przez uczelnig;



c) Podpisany wilasnorgcznie przez kandydata kwestionariusz osobowy;

d) Kserokopie (skany) dokumentow potwierdzajagcych wymagany w ogloszeniu o naborze staz
pracy — przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powolania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace potwierdzony kopiami
swiadectw pracy (ksero/skan catego dokumentu), a w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu — wiasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie lub zaswiadczenie
pracodawcy o zatrudnieniu, wskazujace date jego rozpoczecia;

e) Podpisane wlasnorgcznie przez kandydata oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z
praw publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie;

f) Podpisane wlasnorecznie przez kandydata o$wiadczenie kandydata, ze nie toczy sie¢
przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;

g) Podpisane wlasnorecznie przez kandydata oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na
zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

h) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w zakresie niezbednym dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds.
ksiggowosci podatkowej i windykacji naleznosci podatkowych w Urzedzie Gminy w Kwilczu.
Jednoczesnie oswiadczam, zZe zostatam/zostalem poinformowana/poinformowany o
przystugujgcym mi prawie dostgpu do tresci moich danych oraz poprawiania, wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez podanie tych danych jest
dobrowolne .

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ bedzie podlegat
obowigzkowo badaniom lekarskim.

b. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiejetnosci zwigzane ze stanowiskiem (certyfikaty, zaswiadczenia). Przez
doswiadczenie zawodowe rozumie si¢ do§wiadczenie uzyskane w trakcie wykonywania pracy (zadan)
na podstawie stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej itp. W
przygotowanej ofercie (w CV lub liscie motywacyjnym) nalezy w sposob jednoznaczny wskaza¢ czas
trwania (uwzgledniajac dzien, miesigc i rok rozpoczecia oraz zakonczenia danego okresu) 1 rodzaj
wymaganego doswiadczenia zawodowego, wraz z wyszczegdlnieniem gléwnych czynnosci lub zadan.

9. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Kwilczu (pokdj
nr 14) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Kwilczu, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego
23, 64-420 Kwilcz, w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
wStanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji naleznosci podatkowych” w terminie do
dnia 18 listopada 2019 r. do godz. 15*° (decyduje data faktycznego wplywu oferty). Aplikacje, ktore
wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Oferty, ktore wplyng do
urzedu niekompletne (brak wymaganych dokumentéw, okreslonych jako ..Dokumenty niezbgdne”
wymienione w ust. 8 lub dokumenty nie podpisane przez kandydata) nie beda rozpatrywane.




10. Inne informacje:

Postgpowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Wojta
Gminy Kwilcz. Postegpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
W oparciu o ,,Regulamin pracy Komisji przeprowadzajgcej nabor” na stanowisko urzednicze, ktory
stanowi Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru be¢da
informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w
przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.

Planowany termin egzaminu pisemnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej: 20 listopada 2019 r.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego bgda dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bioracych udzial w naborze sa przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub — w razie
nierozstrzygnigcia naboru — przez okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach.
W tym czasie kandydaci moga dokonywa¢ odbioru dokumentow. Po tym okresie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg, z tym, ze pierwsza umowa
zawarta bedzie na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.kwilcz.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Kwilczu.

Kwilcz, dnia 5 listopada 2019 r.
wWOJT

[-I Stanistaw Mannek
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