Kruklanki, 04.04.2017 r.

OR.2110.2.2017

OGLOSZENIE WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 4 kwietnia 2017 r.
w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze:

»mlodszy referent d/s windykacji”

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastgpujace wymagania:

1.
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowany kierunek: ekonomia, finanse i rachunkowos¢;
petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie przestgpstwo
skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu finansow publicznych, zasad ksiggowosci, windykacji podatkow i
optat lokalnych;

znajomo$¢ pakietu Office;

10) prawo jazdy kat.B.

2.
1)

2)

3)

2)
3)
4)
6)
7)
1)

3)
4)

5)

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe — praca lub staz w Urzedzie Gminy, na podobnym stanowisku lub w
ksiggowosci jednostek budzetowych gminy;

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, doktadnos¢, terminowo$¢, umiejetnosé
efektywnego zarzadzania czasem pracy;

znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ksiggowanie, analiza oraz egzekwowanie podatkowych i niepodatkowych zobowigzan
pieni¢znych, w tym:

a) podatek rolny,

b) podatek od nieruchomosci,

c¢) podatek lesny,

d) podatek od srodkow transportowych,

f) optata miejscowa i targowa,

g) czynsze.

wnioskowanie sposobu egzekucji w sprawach zaleglosci podatkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem podatkowych ulg uznaniowych.
Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Przetwarzanie danych osobowych oraz udostgpnianie zgodnie z przepisami ustawy o
ochronie danych osobowych.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o nieposiadaniu zaleglosci podatkowych.
Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem);

kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);



6) inne kopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem);

7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz nie skazaniu prawomocnym
wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku;

9) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst.jedn. Dz. U. z2016 1., poz. 902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. 0o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r, poz. 922) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(t.j. Dz. U.z 2016 1., poz. 902).

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) stanowisko administracyjne;

2) miejsce pracy: Urzad Gminny w Kruklankach, 11- 612 Kruklanki, ul.22 Lipca 10

3) godziny pracy: poniedziatek — piatek 7.00 — 15.00

4) wynagrodzenie za prace zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Kruklankach;

5) bezposredni kontakt z klientami w siedzibie UG;

6) praca w siedzibie UG bez dostepu do windy;

7) przewidywany termin rozpoczecia pracy: kwiecien 2017 r.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kruklankach w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz
6%.

7. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do 14 kwietnia 2017 r. do
godz. 15.00, na adres: Urzad Gminy w Kruklankach, ul. 22 Lipca 10, 11-612 Kruklanki
w zaklejonych kopertach, z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze d/s windykacji”

Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy w Kruklankach lub na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej http://bipkruklanki.warmia.mazury.pl/

W zataczniku do niniejszego ogloszenia, wskazano kryteria brane pod uwage przy rozpatrywaniu ofert.

Dodatkowych informacji udziela: Wéjt Gminy - Pan Bartlomiej Ktoczko lub Sekretarz Gminy - Pani
Barbara Ginkowska tel. (87) 421 70 02

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu, zostang o
tym powiadomieni pisemnie lub telefonicznie, wraz z podaniem terminu przeprowadzenia testu, rozmowy
kwalifikacyjnej i dokonania oceny umiegjetnosci merytorycznych kandydata. Informacja o wyniku naboru
begdzie niezwlocznie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
http://bipkruklanki.warmia.mazury.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Kruklankach.

WOIJT GMINY

Barttomiej Ktoczko


http://bipkruklanki.warmia.mazury.pl/

Przyjmuje si¢ nastepujace kryteria przy rozpatrywaniu ofert:

Zalacznik do ogloszenia

KRYTERIA FORMALNE TAK/NIE
1. | Kandydat ztozyt oferte w terminie i w sposob okre§lony w ogloszeniu o naborze.
2. | Oferta zawiera wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne
3. |Dokumenty wskazane w ogloszeniu, zostaly podpisane i opatrzone wymagana klauzula dotyczaca
ochrony danych osobowych
KRYTERIA MERYTORYCZNE Maksymalna
liczba punktéw
1. Ocena dokumentow
1) | Posiadane wyksztalcenie:
a) | Wskazane w ogloszeniu: wyzsze magisterskie 1
Wskazane w ogloszeniu — preferowane 1 wigcej
b) e  kierunek: ekonomia, finanse i rachunkowos¢; 3
® 2 iwigcej kierunkdéw studidw ( w tym kierunek preferowany) S
Doswiadczenie zawodowe:
2 e 0d 6 m-cydo 1 roku 1
e powyzej 1 roku do 3 lat 2
® powyzej 3 lat 3
Dodatkowe kwalifikacje przydatne w zawodzie
3)
®  znajomos¢ pakietu Office 1
1
4) | Uprawnienia i egzaminy panstwowe przydatne w zawodzie za kazde uznane
uprawnienie
2. Ocena z testu kwalifikacyjnego
1) |test teoretyczny 10 pytan (za kazda poprawna odpowiedz 1 pkt) 10
3. Ocena z rozmowy kwalifikacyjnej 10




