Burmistrza Gotdapi

z dnia ..A%.40.. 4044 ¢

Zarzadzenie Nr 400” X/ 014

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Goldapi.

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2013 1.
poz. 594 ze zm.) w zwiazku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) i § 2 Zarzadzenia nr 720/VI/2009 Burmistrza
Gotdapi z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na stanowiska
urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Goldapi”, zarzadzam co nastepuje:

§1.1.0glasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. podatkowych w Wydziale
Finanséw i Realizacji Budzetu Urzedu Miejskiego w Goldapi.

2.Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadaé¢ kandydaci przystepujacy do naboru, sposob ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okreslone zZostaty
w ogloszeniu o naborze, stanowiacym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.1.W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne stanowiska urzednicze — ustala si¢
Komisj¢ w skladzie:

1. Krystyna Trzasko Skarbnik Gminy - Przewodniczaca Komisji
2. Jolanta Mogilnicka Sekretarz Gminy - Czlonek Komisji

3. Beata Brzozowska inspektor - Czlonek Komisji

4. Iwona Urban inspektor ds. kadr i ptac - Sekretarz Komisji

2 Komisja dziata w trybie i na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr 720/VI/09 z dnia
18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi”.

§3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Burmistrz Gotdapi
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. podatkowych w Wydziale Finanséw i Realizacji Budzetu

Urzedu Miejskiego w Goldapi

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowane w zakresie egzekucji administracyjnej),

6. co najmniej 1 rok stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

7. pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolijacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢,

8. dla 0s0b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomosé jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa RM z dnia 24 stycznia
2007r. w  sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej
(Dz.U. z 2007r. Nr 13, poz.82),

9. znajomos¢ uregulowan prawnych z zakresu:

- ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j.Dz.U. z 2012,
poz. 1015 ze zm.)

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 . w sprawie trybu postepowania
wierzycieli naleznosci pienigznych przy podejmowaniu czynnogci zmierzajacych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych (tj.Dz.U. z 2014 r., poz. 656 ze zm.)

- ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tj. Dz.U. 22014 r. poz. 849 ze
zZm.)

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2012 r., poz. 749 ze zm.)
- ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej

(tJ.Dz.U. 2 2007 1., Nr 59, poz. 404 ze zm.)



- rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art.
107 1 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz.U. UE L 352/1
z24.12.2013 1)

- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 22 lutego 2013 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis (Dz.U. 2013
nr 0 poz. 276)

- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 26 stycznia 2011 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz.U. z
2011 r. Nr 34, poz. 174)

- ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (t.j.Dz.U. z 2012 r. p0z.1282 ze zm.)

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 . w sprawie zaplaty optaty skarbowej
(Dz.U. 22007 r. Nr 187, poz. 1330)

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2013 1. poz. 594 ze zm.)

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.)

10. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1. samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, umiejetnosé pracy w zespole,

2. podstawowa znajomosé procedur urzedniczych,

3. umiejetnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetno$é szybkiego podejmowania decyzji,
4. umiejetnos$¢ obshugi komputera,

5. uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami.

II1. Zakres wykonywanych zadan:

1. analizowanie stanu zaleglosci podatkowych (podatek rolny, lesny, od nieruchomosci i od
srodkow transportowych) i podejmowanie stosownych dziatan w zakresie ich egzekucji, m.in.:
-sporzadzanie upomnien,

-sporzadzanie tytuldéw wykonawczych,

-aktualizacja, zawieszanie i umarzanie postgpowania egzekucyjnego,

-ustalanie odpowiedzialnosci za zalegtosci podatkowe oséb trzecich,

-zabezpieczanie zaleglosci podatkowych wpisem hipoteki przymusowej do KW zobowigzanego.

2. wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub o stanie zadtuzenia w zakresie podatkoéw lokalnych.
3. prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi (podatek rolny, lesny, od nieruchomosci i
od $rodk6éw transportowych):

-umarzanie, rozktadanie na raty, odraczanie terminu platnosci,

-stosowanie obowiazujacych przepisow o pomocy publicznej (wydawanie zaswiadczen,



sporzadzanie sprawozdan),

4. prowadzenie zadan z zakresu oplaty skarbowej (egzekucja, ulgi, zwroty),

5. prowadzenie zadan z zakresu mandatow (egzekucja, ulgi),

6. sporzadzanie sprawozdan z realizacji podatkow,

7. wystgpowanie w imieniu Burmistrza Goldapi w sprawach zwigzanych z egzekucja zaleglosci
naleznych dla Osrodka Pomocy Spolecznej w Goldapi,

8. dorazne prowadzenie obstugi kasowej (przyjmowanie wplat, wydawanie pokwitowan,

sporzadzanie raportéw kasowych, pobieranie i odprowadzanie gotowki do banku, obstuga kasy

fiskalnej).

IV. Warunki pracyv:

1. Wymiar etatu: 1/1

2. Osoba zatrudniona na ww. stanowisku bedzie wykonywaé prace w Wydziale Finanséow i
Realizacji Budzetu Urzedu Miejskiego w Gotdapi. Praca biurowa, zespolowa.

3. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym umowa
zostanie zawarta na czas okreslony — 6 miesiecy. Podczas trwania umowy pracownik zostanie
skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, konczacej sie egzaminem.

Pozytywny wynik egzaminu ze stuzby przygotowawczej jest jednym w warunkéw dalszego

zatrudnienia.

Y. _Inne informacje:

1. We wrzesniu 2014r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Gotldapi, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wyniést wigcej niz 6%.

2. Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia

jest zobowigzana do ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sadowe;j.

VI. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

— kserokopia dokumentu potwierdzaj acego  obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,



S EFTTRY 4

— doswiadczenie zawodowe (kserokopie $wiadectw pracy) oraz inne dodatkowe dokumenty
swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

— o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwwskazan
do zajmowania ww. stanowiska,

— oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

— zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku trwania stosunku pracy.

Wymagany dokument aplikacyjny: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy lub CV powinien
by¢ opatrzony whasnorgcznym podpisem oraz klauzula: *Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)”.

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopertach z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze ds. podatkowych w Wydziale Finanséw i Realizacji

Budzetu Urzgdu Miejskiego w Goldapi” w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Gotdapi lub

wysta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Goldapi Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Goldap, w terminie do
A0, 1. dolur.

----------------------------------

Aplikacje, ktore wptyna po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data wpltywu
do urzedu. Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatow
wymagan formalnych na wskazane stanowisko urzednicze. Osoby, ktére spelnia wymagania

formalne okreslone w ogloszeniu zostang zaproszone do kolejnego etapu konkursu.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynu Informacji Publicznej pod

adresem: www.goldap.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.



