ZARZADZENIE nr 120.38.2019
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 13 czerwca 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Mtlodszego Referenta
w Referacie Podatkow i Oplat Lokalnych w Urzedzie Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.- Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz art. 6 ust. 3, art. 7 pkt 3 w zwigzku z art. 11 i art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn.
Zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ogtasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze Mlodszego Referenta w Referacie Podatkéw
i Optat Lokalnych w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek.

§2

Ogloszenie o naborze stanowiace zalgcznik do niniejszego  zarzadzenia umieszcza
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszet w Urzedzie Miejskim w Toszku
w terminie od dnia 13 czerwca 2019 r. do dnia 24 czerwca 2019 r. wiacznie.

§3

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz
kierownikéw: Oérodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspélnych Gminy Toszek,
stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r.
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikéw: Osrodka Pomocy
Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspélnych Gminy Toszek z pézn. zm.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.38.2019
Burmistrza Toszka z dnia 13 czerwca 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE KASJERA
W REFERACIE PODATKOW I OPEAT LOKLANYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Mtodszego Referenta
w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych (KASA)
(1 etat)

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

. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie

zadan na danym stanowisku,

znajomos¢ przepiséw ustaw:

* Ordynacja podatkowa,

*= o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego w produkcji rolnej,

* o podatkach i oplatach lokalnych,

* o oplacie skarbowej,

= kodeks postepowania administracyjnego,

* 0 samorzadzie gminnym,

obywatelstwo polskie lub jednego z panstw Unii Europejskiej oraz panstw, ktérym

na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

mile widziana znajomo$¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci budzetowej odnosnie
prowadzenia obstugi kasy 1 drukéw scistego zarachowania,

umiejetnosc obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji czasu pracy,

sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, kreatywnosé, odpornosé na stres,
asertywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole.
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- Zakres zadan i odpowiedzialno$ci wykonywanych na stanowisku (gtéowne obowiazki):

przyjmowanie wplat oraz wystawianie potwierdzen przyjecia gotowki,
sporzadzanie raportéw kasowych wedlug ich rodzajow,
odprowadzanie gotéwki do banku, zgodnie z obowigzujgcymi 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 odbioru - zgodnie z instrukcja kasowa,
obstuga systeméw informatycznych w zakresie: Kasa Dochody, Kasa Wydatki, Rejestr
Optlat, Pojazdy, Akcyza,
dokonywanie czynnosci zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego, j.:
" przyjmowanie wnioskéw od rolnikéw oraz weryfikacja zataczonych dokumentéw,
* obliczanie przystugujacego limitu zwrotu podatku akcyzowego,
" wystawianie decyzji administracyjnych dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego,
= rozliczanie dotacji na zwrot podatku akcyzowego (sprawozdawczosc).
ksiegowanie wplat przyjetych w kasie i przelewow bankowych w zakresie podatkow
i optat lokalnych oraz oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
weryfikacja deklaracji srodkéw transportowych os6b fizycznych i prawnych w oparciu
0 obowigzujace przepisy podatkowe (ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa
o podatkach i optatach lokalnych oraz uchwaty Rady Miejskiej w Toszku),
informowanie Sekretarza Gminy o sytuacdji budzacych podejrzenie “prania brudnych
pieniedzy” przyjmowanie i deponowanie wadiéw wnoszonych do kasy Urzedu
Miejskiego w Toszku.

. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

list motywacyijny,

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ 0 prace - wg wzoru dostepnego

na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim

w Toszku,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje

zawodowe, dotychczasowe osiagniecia zawodowe - jesli sa,

oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku o0s6b

nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace

znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw

z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych

znajomosc jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,

ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r. Nt 64, poz.539); tj.:

= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogélnym Iub zaawansowanym, wydany przez
Paristwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego, jako Obcego,

= dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

" Swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

* Swiadectwo nabycia uprawnieni do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,

oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa Scicane

z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych i korzystaniu

w pelni z praw publicznych,
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— oSwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowvych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem wynikajacym z art. 14
115 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

Wszystkie oswiadezenia powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysieglego.

. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opisane
~Nabér na wolne stanowisko urzednicze Mtodszego Referenta w Referacie Podatkéw
i Oplat Lokalnych w Urzedzie Miejskim w Toszku” do dnia 24 czerwca 2019 r.
do godz. 15% w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2,
44-180 Toszek (Biuro Obstugi Interesanta - pokoéj nr 1, parter).

Aplikadje, ktére wplyng po uptywie powyzszego terminu nie bedg rozpatrywane.

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

- Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura  rekrutacyjna  obejmuje  analize dokumentéw aplikacyjnych  oraz
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych. W przypadku wiekszej liczby kandydatow
przewidziany jest rowniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
z zakresu wiedzy przepisow Ordynagji podatkowej, o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego w  produkcji rolnej,
0 podatkach i opfatach lokalnych, o oplacie skarbowej, kodeksu postepowania
administracyjnego i samorzadzie gminnym.

O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymogi
formalne okreSlone w niniejszym ogloszeniu beda poinformowani telefonicznie
lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informagji
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszert Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych publikadji
w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

— umowa o prace,

— pelny wymiar czasu pracy,

— praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarzaé problemy dla o0séb
niepetnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem a pietrami,

— Wwyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

— narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

— Ppraca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspélpracy z innymi komoérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy,

— Ppraca o wysokim stopniu samodzielnosci.
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8. Inne informacje:
- informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,
— W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepeinosprawnych jest nizszy niz 6%.
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