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Zalgeznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska wrzednicze w Urzedzie
Gminy Borki

Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko wrzednicze

WOJT GMINY BORKI
ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki
oglasza nabor

na wolne stanowisko urz¢dnicze

Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

1.
2.

stanowisko pracy: ds. wymiatru podatkdw i oplat ;
wymiar czasu pracy: 1 etat;

Wymagania niezbg¢dne:

R L b —

SRS

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
wyksztalcenie minimum $rednie;

nieposzlakowana opinia;

niekaralno$é za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw;

obsluga sprzetu biurowego oraz komputera;

umiejetnodé obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office).

Wymagania dodatkowe:

4.

dokiadnos¢;

do$wiadczenie w pracy w programach podatkowych;

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub jednostkach
podleglych (minimum 3 lata) ;

umiejetnos¢ pracy z interesantem;

Zakres zadan na stanowisku:

Okredlanie wysokoéci zobowigzania z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz podatkdw i oplat lokalnych naleznych od 0séb prawnych, badanie pod
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wzgledem zgodnosei ze stanem prawnym i rzeczywistym przediozonych deklaracii,
systematyczne wprowadzanie zmian w gminnej bazie danych.

2. Prowadzenie ewidencji analitycznej oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz podatkéw i oplat lokalnych oséb prawnych, sporzadzanie zestawien zmian tej
ewidencji celem naniesienia odpowiednich zapiséw na kontach syntetycznych oraz
comiesigczne uzgadnianie sald z zapisami ewidencji syntetycznej.

3. Prowadzenie spraw z zakresu umarzania, odraczania i rozkladania na raty zaleglodci
z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatkéw i oplat lokalnych
osdb prawnych

4. Prowadzenie postepowan egzekucyjnych z zakresu zaleglosci w oplatach za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatkéw i oplat lokalnych osob
prawnych, prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytuléw wykonawezych,

5. Ustalanie danych dotyczacych kwot stanowigeych skutek udzielania ulg, zwolnien
i zastosowania obnizek ustawowych stawek podatkéw dotyczacych oséb prawnych

6. Opracowywanie projektéw uchwal i aktéow prawa miejscowego wymaganych ustawg
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja.

7. Udziat w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowiei publicznych
na odbidr i zagospodarowanic odpaddéw komunalnych.

8. Przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
gminy.

9. Wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi instytucjami w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

10. Planowanie i inicjowanie dzialan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi.

11. Sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystodci na terenie gminy.

12. Prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow dotyczacych gospodarki odpadami.

13. Wydawanie za§wiadcze o stanie majatkowym w oparciu o akta podatkowe dotyczgce 0sob

prawnych.

Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan i informacji dotyczgcych prowadzonych spraw.

15. Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej.

16. Prowadzenie spraw z zakresu zwolnien podatkowych i udzielongj pomocy de minimis.

17, Rozpatrywanie odwotan skladanych przez podatnikéw do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego (w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
podatkéw i oplat oséb prawnych).

18. Udzial w czynnosciach kontrolnych w zakresic prawidlowego ustalenia podmiotow
i przedmiotéw podatkéw i oplat lokalnych naleznych gminie oraz obowigzkdw
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wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania
odpaddw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy.
Wystawianic dowodow wplat dla podatnikow wplacajgcych naleznoscei z tytulu podatkdw
i optat w kasie Urzedu (wydruk na stanowisku kasowym)

Kompletowanie, ewidencjonowanie, biezace i wlasciwe przekazywanie do archiwum
dokumentéw wytworzonych w trakcie pracy zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie
zasadami.

Informacja o warunkach pracy:

1. miejsce §wiadezenia pracy: Urzad Gminy Borki;
2. praca jednozmianowa;
3. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie;

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Borki

w miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byt
wickszy/mniejszy* niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyiny;

CV,;

kopie $wiadectw pracy;

kopie dokumentéw poswiadezajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnodci prawnych i korzystaniu

AN I

z pelni praw publicznych;

7. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadezenia o
niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

8. oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazaf do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobg;

9. w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos$é (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzgdowych);
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VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:

a) osobidcie w siedzibie Urzedu Gminy Borki (pokdj nr 11 - sekretariat)
lub
b) za posrednictwem poczty na adres: Urzgd Gminy Borki, ul. Wojska

Polskiego 41,21-45 Borki,
Termin skladania dokumentéw: 13 lipca 2020 r. do godz. 15.30 (decyduje data
wplywu do Urzedu Gminy Borki) z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko pracy ds.
wymiaru podatkéw i oplat.”;
Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu Gminy po wskazanym terminie, nie bgdg
rozpatrywane.

IX. Inneinformacje:

1

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borki oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy Borki.

Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wlasnorgeznym podpisem z
klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem”.

Osoby, spelniajgce wymagania formalne do drugiego etapu naboru, bedg zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numerdw telefonéw kontaktowych.

Wojt Gminy Borki zastrzega sobie prawo odwolania naboru w calosci lub w czedci.

Borki, dnia 02 lipca 2020 roku

Wéjt Gminy Borki

pptk rez. Radostaw Satata

...............................................

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)

* podkresli¢ wlasciwe
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