Zarzadzenie Nr 144/07
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéow
z dnia 18 grudnia 2007 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. | i 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 Opatéw z dnia
14 listopada 2006 roku w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie, Burmistrz Miasta 1 Gminy
w Opatowie zarzadza, co nast¢puje:

§ 1
1. Przystepuje si¢ do naboru na wolne stanowisko pracy inspektora
ds. ksiggowosci podatkowe;.

2. Wymagania, jakie powinien spefnia¢ kandydat okreslone sa w ogloszeniu
o naborze stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Powohlije Komisje ds. przeprowadzenia naboru na stanowisko inspektora
ds. ksiegowosci podatkowe], zwang dalej ,,Komisja™.
2. Ustalam nastepujacy sktad osobowy Komisji:
a) Krystyna Kielisz — Burmistrz Miasta i Gminy Opatow — Przewodniczaca
Komisji,
b) Martyna Rusak — Skarbnik Gminy Opatow — cztonek Komisji,
¢) Mariola Gawron — inspektor ds. kadrowych — protokolant.

§3

Procedura trybu pracy Komisji okreslona jest w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy Opatéw bedacego zatacznikiem Nr 1
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.

§35
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia. / /
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Zalacenik Nr 1

do Zarrzadzenia Nr 1442007
Burmistrza Miasta | Gminy Opatéw
z dnia I8 grodnia 2007 roku

BURMISTRZ MIASTA I GMINY OPATOW

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

inspektor ds. ksiegowosci podatkowe;j

1. Wymagania niezbegdne:

a)
b)
<)
d)

€)

a)
b)
c)
d)

spelnienie wymogdw art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

wyksztalcenic wyisze ekonomiczne,

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

znajomosé przepisdéw prawnych dotyczacych podatkdw i oplat lokalnych, przepisow

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, Ordynacji
podatkowej.

rnajomosé obstugi komputera (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe:

obstuga urzadzen biurowych,
ukoriczone kursy $wiadezace o dodatkowych kwalifikacjach,
umigjetnodei interpersonalne konieczne w codziennych kontaktach z interesantami,
znajomos¢ nastepujacych ustaw:
ustawa z dnia 12 styeznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych (tj. Dz. U. z 2006r.
Nr 121, poz. 844 z pozniejszymi zmianami),
ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (tj. Dz. U. z 2006r. Nr 136, poz. 969
Z poznigjszymi zmianami},
zagadnienia ogdlne prawa podatkowego unormowane w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 20051, Nr 8, poz. 60 z pOznicjszymi zmianami),
ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694
7 poin. zm.),
ustawa z dnia 17 czerwea 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. L.
z 2005r. Nr 229, poz. 1954 z poznigjszymi zmianami).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b}
c)

d)

¢)

prowadzenie ksiggowosci podatku od nieruchomosci oraz podatku rolnego od os6b fizycznych,
prowadzenie i rozliczanie kontokwitariuszy z solectwami,

naliczanie odsetek od zaleglodci zobowigzan pienigznych, podatku od nieruchomosei i podatku
rolnego na podstawie obowiazujacych przepisow,

prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie facznego zobowiazania pienigznego, podatku
od nieruchomodci i podatku rolnego,

comiesi¢ezne uzgadnianie wplywdw z ksiegowoscig budzetowa.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

g)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgeych wyksztatcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjgtnosdeiach (w tym kserokopie
zaswiadezen o ukonczonyeh kursach, szkoleniach, certyfikaty, referencje itp.).,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyélnie,

oswiadczenic kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych dla celow
rekrutacji.



Uwaga: osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowiazana
dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o nickaralnosei za przestepstva
popelnione umyslnie.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy w Opatowie pok. 18 I pietro w godzinach pracy Urzedu lub poczta na adres Urzedu: Plac
Obroncéw Poloju 34, 27-500 Opatéw z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds.
lisiggowosci podatkowej”, w terminie do dnia 2 stycznia 2008 roku.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreélonym terminie, nie bgda rozpatrywane.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszcezana 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 przebiegu
kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowyceh (Dz. U z 2002r. Nr 101, poz. 926 =
 poin, zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowyeh (Dz. U, z 2001r. Nr
- 142, poz. 1593 z pdin. zm.).

Nahor 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 i Gminy w Opatowie z dnia 14 listopada 2006 roku.




