ZARZADZENIE nr 120.25.2018
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 23 maja 2018 r.

Na podstawie art. 3Bust. 1,3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o Samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017+, Poz. 1875 z p6in. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

Oglasza sie naber W celu zastepstwa zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika na stanowisko urzednicze Kasjera w Referacie Podatkgw i Oplat Lokalnych
w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek.

§2
Ogloszenie o naborze stanowigce zalacznik  do njniejszego zarzadzenia umieszcza

si¢ w Biuletynie Informagji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszky
W terminie od dnia 23 maja 2018 r. do dnia 4 czerwcea 2018 r. wiacznie,

1. Do niniejszego nabory nje stosuje sie przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 1.
O pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z posn. zm.), zgodnie
zart. 12 ust. 2 ustawy.,

2. Do trybu brzeprowadzenia nabory zastosowanie majg zasady okreslone v rozdzialach
I, 110, vi, VIII, IXx Regulaminy naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowsi Gminy.,

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.25.2018
Burmistrza Toszka z dnia 23 maja 2018 r.

OGEOSZENIE O NABORZE
W CELU ZASTEPSTWA

W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza nabér kandydatow w celu Zastepstwa
W zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika
na stanowisko urzednicze:

Kasjera
W Referacie Podatkow i Oplat Lokalnych
(1 etat)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
W pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

— Wwyksztalcenie §rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie
zadan na danym stanowisku,

= COnajmniej 2-letni staz pracy,

~  ZNhajomos¢ przepiséw ustaw:
* Ordynacja podatkowa,
" O zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenje oleju napedowego

wykorzystywanego w produkdji rolnej,

" o0 podatkach i oplatach lokalnych,
* o oplacie skarbowej,
* kodeks postepowania administracyjnego,
" Osamorzadzie gminnym,

— obywatelstwo polskie lub jednego z panstw Unii Europejskiej oraz panstw, ktorym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub Przepiséw prawa wspolnotowego

— mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

— mile widziana Znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci budzetowej odnosnie
prowadzenia obstugi kasy i drukow Scistego zarachowania,

T umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

w zespole.




3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisky (gtowne obowigzki):

przyjmowanie wplat oraz wystawianie potwierdzen przyjecia gotowki,
sporzadzanie raportow kasowych wedlug ich rodzajow,
odprowadzanie gotowki do banky, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wyplacanie gotéwki z kasy Urzedu Miejskiego w Toszku na podstawie dokumentow
zatwierdzonych przez osoby upowaznione,
prowadzenie ksiag drukéw Scistego  zarachowania, wydawania tych drukéw
Za potwierdzeniem odbiory - zgodnie z instrukcja kasowg,
obsluga systeméw informatycznych w zakresie kasy dochodowej i wydatkowej, rejestru
oplat, pojazdow i akcyzy,
dokonywanie czynnosci zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
W cenie oleju napedowego, t.:
" Przyjmowanie wnioskéw od rolnikéw oraz weryfikacja zalaczonych dokumentoéw,
* obliczanie przystugujacego limitu zwrotu podatku akcyzowego,
" Wwystawianie decyzji administracyjnych dotyczacych zwrotu podatku akeyzowego,
" rozliczanie dotacji na zwrot podatku akcyzowego (sprawozdawczoéc’).

weryfikacja deklaracji §rodkéw transportowych oséb fizycznych i prawnych w oparciu
0 obowigzujace przepisy podatkowe (ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa
0 podatkach i oplatach lokalnych oraz uchwaty Rady Miejskiej w Toszku),
informowanie Sekretarza Gminy o sytuacji budzacych podejrzenie “prania brudnych
pieniedzy” przyjmowanie i deponowanie wadiow wnoszonych do kasy Urzedu
Miejskiego w Toszku,

wspolpraca z poszczegSlnymi  komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Toszku,

W porozumieniu z Kierownikiem Referaty terminowe i rzetelne udzielanie informacji
publicznej w  zakresie wynikajacym  z powierzonego  zakresu czynnosci
1 odpowiedzialnosci, rozpatrywanie skarg, wnioskéow i petycji dotyczacych realizacji
powierzonych czynnosci,

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

7

list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o prace - wg wzoru dostepnego

na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w Pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim
w Toszku,

lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy -
o$wiadczenie kandydata Tub zaswiadczenie pracodawcy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane  kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiagniecia zawodowe - jesli sa,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb
nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace
znajomosé jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych
znajomosc jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego
ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r. Nr 64, poz. 539), tj.:
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" Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,
" Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawody tlumacza przysieglego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwogci,

za zgodnos¢ z oryginatem.
W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wszystkie Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, Opisane
~Nabor w celu zastepstwa w zwigzky usprawiedliwiong nieobecnosciq pracownika
na - stanowisko urzednicze Kasjera w Referacie Podatkéw i Optat Lokalnych
w Urzedzie Miejskim w Toszky” do dnia 4 czerwca 2018 r. do godz. 15% w siedzibje
Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obstugi
Interesanta - pokéj nr 1, parter).

W przypadku ofert nadsyfanych poczta, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

- Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize  dokumentow aplikacyjnych  oraz
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych. W przypadku wiekszej liczby kandydatéw
przewidziany jest réwnies praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
z zakresu wiedzy przepisow Ordynacji podatkowej, o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w  cenie oleju napedowego wykorzystywanego W produkeji - rolnej,
© podatkach i oplatach lokalnych, o oplacie skarbowej, kodeksu postepowania
adminjstracyjnego i samorzadzie gminnym. O terminie i miejscu odbycia rozméw
kwaljﬁkacyjnych kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreslone vy niniejszym
ogloszeniu beda poinformowani telefonicznie lub listownie.,
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e Informacje o warunkach Pracy na stanowisky:
~ UmMOwa o prace na czas okreslony w cely zastepstwa pracownika W czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci,
= pelny wymiar czagy pracy,
T Praca w  siedzibje Urzedu (budynek moze stwarza¢ problemy dla oggh

— informagje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do nabory, Stanowig informacje publiczng
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