Zarzadzenie Nr 144/07
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow

z dnia 18 grudnia 2007 roku

w sprawie przystgpienia do naboru na wolne stanowisko pracy inspektora
ds. ksiggowosci podatkowej i powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn, zm.) oraz
Zarzadzenia Nr 380/2006 Burmistrza Miasta i Gminy Opatow z dnia
14 listopada 2006 roku w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie, Burmistrz Miasta i Gminy
w Opatowie zarzadza, co nastgpuje:

§ 1

1. Przystepuje si¢ do naboru na wolne stanowisko pracy inspektora
ds. ksiggowosci podatkowej.

2. Wymagania, jakie powinien spelnia¢ kandydat okreslone sa w ogloszeniu
o naborze stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Powoluje Komisje ds. przeprowadzenia naboru na stanowisko inspektora
ds. ksiegowosci podatkowej, zwang dalej ,,Komisjg”.
2. Ustalam nastepujacy skiad osobowy Komisji:
a) Krystyna Kielisz — Burmistrz Miasta i Gminy Opatow — Przewodniczaca
Komisji,
b) Martyna Rusak — Skarbnik Gminy Opatéw — cztonek Komisji,
¢) Mariola Gawron — inspektor ds. kadrowych — protokolant.

§3
Procedura trybu pracy Komisji okredlona jest w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy Opatéw bedgcego zatacznikiem Nr |

do Zarzadzenia Nr 380/2006 Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw z dnia
14 listopada 2006 roku.

$4
Wykonanie Zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. kadrowych w Urzedzie
Miasta i gminy w Opatowie.
§5
/)

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. /

BURIMISITR



1.

Zatgernik Nrl

do Zarzgdzenia Nr 14472007
Burmistrza Miasta i Gminy Opatdw
z dnia 18 grudnia 2007 roko

BURMISTRZ MIASTA I GMINY OPATOW

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

inspektor ds. ksiggowoscei podatkowej

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

€)

spelnienie wymogdw art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

staz pracy min. 3 lata, w tym co najmniej 2 lata w ksiggowosei budzetowej,

Znajomosé¢ przepiséw prawnyveh dotyczacych podatkow i oplat lokalnych. przepisow

o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, znajomosé ustawy o rachunkowosci, Ordynacji
podatkowej,

zmajomosé obstugi komputera (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)

obsluga urzgdzen biurowych,
ukoncrone kursy swiadezace o dodatkowych kwalifikacjach,
umiejelnogel interpersonalne konieczne w codziennych kontaktach z interesantami,
znajomosé nastepujacych ustaw:
ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych (4. Dz. U, z 2006r.
Nr 121, poz. 844 z pOzniejszymi zmianami),
ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (tj. Dz. U. z 20061, Nr 136, poz. 969
z pbzniejszymi zmianami),
zagadnienia ogdlne prawa podatkowego unormowane w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U, z 2005r. Nr 8, poz. 60 z poézniejszymi zmianami),
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowogei (Dz. UL 2 2002r. Nr 76, poz. 694
Z poIn. zm.),
ustawa 7z dnia 17 czerwea 1966 roku o postepowanin egzekucyinym w administracyi (De. UL
7 20051, Nr 229, poz. 1954 z poznigjszymi zmianami).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
¢

d)

e)

prowadzenie ksiegowodei podatku od nieruchomosei oraz podatku rolnego od osob fizycznyceh,
prowadzenie i rozliczanie kontokwitariuszy z solectwami,

naliczanie odsetek od zalegtodei zobowiazan pienigznych, podatku od nieruchomosci i podatku
rolnego na podstawie obowigzujgeyveh przepisow,

prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie lacznego zobowigzania pienigznego, podatku
od nieruchomaodéei i podatku rolnego,

comiesigezne uzgadnianie wphywow z ksiggowoscig budzetowa.

Wrymagane dokumenty:

a)
b)
¢)
d)
¢)

b

g)

list motywacyjny,

Zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wykszialcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach (w tym kserokopie
zadwiadezen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, referencje itp.)..

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych 1 o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umysinie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdw
relrutacii.



Uwaga: osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowiazana
dostarczy¢ zaswiadezenie z Krajowege Rejestrn Karnego o nickaralnosci za przestgpstwa
popelnione umyslnie.

7, kandydatem wylonionym w drodze naboru zostanie zawarta umowa o pracg na czas
okreslony — 1 roku z mozliwodcia dalszego zatrudnienia po tym okresie na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy w Opatowie pok. 18 I pi¢tro w godzinach pracy Urzedu lub poczta na adres Urzedu: Plac
Obroncow Pokoju 34, 27-500 Opatow z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds.
ksiggowodci podatkowej”, w terminie do dnia 2 stycznia 2008 roku.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreflonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
O terminie rozmowy kwalifikacyinej kandydaci bedg informowani indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszezana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.opatow.um.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegn
kariery zawodowe]), powinny byé opatrzone klavzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danyeh
asobowyeh zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezhednych do realizacii procesu relrutacfi zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danyeh osobowyeh (Dz. Ul z 2002r, Nr 101, poz. 926 z
pazn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marea 1990r. o pracownikach samorzqdowyeh (Dz. Ul z 2001r. Nr
142, poz. 1593 z pozn zim.).

Nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie prowadzony bedzie zgodnie z Regulaminem naboru na

wolne stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie — Zarzadzenie Nr 380/2006 Burmistrza
Miasta 1 Gminy w Opatowie z dnia 14 listopada 2006 roku,

7
BR m P 7



