ZARZADZENIE NR 24/2017
WOJTA GMINY ULHOWEK
z dnia 4 maja 2017 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze.

Na postawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity
Dz.U.2016.p0z.902). Wéjt Gminy Ulhéwek zarzadza, co nastepuje :
§ 1.1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Ulhowek:

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Ulhowek

2.0gloszenie o naborze na stanowisko,o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
i

3.Szczeg6lowe zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla Zarzadzenie Nr 51.2015 Wéjta Gminy

Ulhéwek z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Ulhowek oraz na wolne urzednicze stanowiska

kierownicze w jednostkach Gminy Ulhéwek.

§ 2. Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko, powotuje si¢

Komisje Rekrutacyjna w skladzie:

1.Leszek Bukowski- przewodniczacy komisji,

2.Alina Konefat-Pilip— zca przewodniczacego komisji,

3. Magdalena Gil- sekretarz komisji,

4.Alina Pukaluk — cztonek komisji,

5.Danuta Drozdziel + czlonek komisji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ulhowek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 24/2017
Wéjta Gminy Ulhéwek
z dnia 4 maja 2017 r.

i

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY ULHOWEK
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze :

1. Nazwa i adres jednostki :

Urzad Gminy Ulhéwek
ul. Koscielna 1/1 ,22 -678 Ulhéwek

II. Nazwa stanowiska urzedniczego:
stanowisko ds. ksi¢ggowosci podatkowej w Referacie Finansowym Urz¢du Gminy Ulhéwek

IIL. Rodzaj umowy,wymiar etatu: umowa o prace, praca na pelny etat

i

IV. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badZ innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, _

osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$é jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,

znajomo$¢ przepiséw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji podatkowej,
ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku od $rodkow
Uanspoﬁow¥ch, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do
tych ustaw, Kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejgtnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

dyspozycyjnosé,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej.

V. Dodatkowe wymagania :

o O e o

preferowany kierunek studiéw Ekonomia lub Prawo lub Administracja lub Finanse i Rachunkowo$¢
znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),

odpornosé na stres,

umiejgtnosé pracy w zespole,

sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,

wysoka kultura osobista.



VL. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego ,podatku lesnego i podatku od nieruchomosci oraz

2.
3.

podatku od $rodkéw transportowych w tym:
-dokonywanie wymiaru podatkéw osobom fizycznym,
-ewidencja ksiggowa podatkéw i podatnikéw bedacych osobami prawnymi i osobami fizycznymi,
—kontro}a w zakresie prawidtowosci i powszechnosci opodatkowania,
-przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
-przygotowywanie zaSwiadczen o stanie majgtkowym ,wysokosci zaleglosci podatkowych oraz o nie
zaleganiu w podatkach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjng i sagdowa podatkow.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie podatkow tacznego zobowigzania pienieznego.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng de minimis dla przedsigbiorcow i rolnikow;

5.

sporzadzanie sprawozdar o udzielonej pomocy de minimis przedsigbiorcom i rolnikom; wydawanie

za$wiadczen o pomocy de minimis;
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
rolnikom.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pehny etat,

2) praca w godzmach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku (wg stanu na dzien ogloszenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze),

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 . w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z poz:n Zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Ulhdwek,

4) wynagrodzenie wyplacane w rozliczeniu miesigcznym,

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VIIL. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych - w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia (tj. kwietniu 2017 r) wskaznik =zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ulhdéwek w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:

1.
2
3.

10.

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie kwiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, za zgodnos¢ z
oryginalem poswiadczona przez kandydata

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, za zgodnos¢ z orygma}em poswiadczona przez
kandydata

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

pisemne o$wiadczenie o niekaralno$ci, korzystaniu z peini praw publicznych i posiadaniu pelnej
zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
o$wiadczenie kandydata ,ze w przypadku wyboru na stanowisko spetni warunki okreslone w art.4 ustawy
z 21 sierpnia 1997r. o ograniczeniy prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej prze osoby pemhigce funkcje

publiczne

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.),
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.



X. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalety skladaé osobiscie Iub przestaé pocztq (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknigtych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata

;
do Urzgdu Gminy Ulhdwek ul. Koscielna 1/1, 22-678 Ulhéwek, pokdj Nr 12 (Sekretariat)
z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansowym
Urz¢du Gminy Ulhéwek”.
w terminie do 2 czerwca 2017 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Blizszych informacji udziela: Alina Pukaluk- Skarbnika Gminy, tel. 84 66 16004, wew. 30 (informacje
merytoryczne) i Alina Konefal -Pilip -Sekretarz Gminy tel. 84 6616004 wew. 28 (informacje formalne
zwigzane z dokumentacjj konkursows).

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 siegpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014, . poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 z pézn. zm.).

Wybér kandydata bedzie poprzedzony rozmowg kwalifikacyjna.

W zyciorysie (CV) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu umozliwienia powiadomienia o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ulhéwek
www.ugulhowek.bip.lubelskie.p oraz na tablicy informacyjnej i stronie internetowej Urzedu www.ulhowek.pl
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