Zalacznik Nr 3 do regulaminu naboru okreslonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013 Wojta Gminy
Tomaszéw Maz. z dnia 09 maja 2013r.

RP.2110.2.2018
Tomaszéw Maz. dnia 18.01.2018r.

WOJT GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
ul. Prezydenta I. Moscickiego 4 97-200 Tomaszow Mazowiecki

Stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci podatkow i oplat

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
c) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
e) nieposzlakowana opinia,
f) wyksztalcenie minimum Srednie,
g) doswiadczenie zawodowe: minimum 2 letni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym; ustawy o finansach publicznych; o
rachunkowosci; o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, o podatkach lokalnych;
b) umiejetnos¢ obshugi komputera (Srodowisko Windows + pakiet biurowy Microsoft Office)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie ksiggowosci: optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych;

b) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie wskazanym w lit. a (tj. wystawianie
upomnien i tytutow egzekucyjnych, naliczanie odsetek);

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem ulg w podatkach i optatach lokalnych;

d) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach;

e) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania i
realizacji budzetu gminy;

f) miesigczne uzgadnianie wptat z pracownikiem ksiggowosci syntetycznej.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a)  miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Tomaszoéw Mazowiecki
b)  czas pracy: od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 16.00,
c)  wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,
d)  praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe,



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym datg ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze:
- w grudniu 2017 roku wskaznik ten wynosi - wiecej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)
i)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i uprawnienia,
kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 ze zm. )

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Tomaszéw
Mazowiecki lub poczta na adres Urzad Gminy Tomaszéw Mazowiecki, 97-200 Tomaszow Maz.
ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkéw i optat” w terminie do dnia 29.01.2018 r.
do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia

kandydata.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej: www.bip.gminatomaszowmaz.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Tomaszéw Mazowiecki przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4.

T



