Zarzadzenie Nr 19/U/2018
Burmistrza Czaplinka
z dnia 6 grudnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze —~ Podinspektora ds.
ksiegowosci podatkowej w Urze¢dzie Miejskim w Czaplinku.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust.1 i art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z p6zn. zm.) oraz
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku,
bedacego zalgcznikiem do zarzadzenia Nr 23/U/2013 Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia
2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku, z ar z g3 d z a m co nastgpuje:

§1

1. Oglaszam nab6r na stanowisko Podinspektora ds. ksiggowosci podatkowej. Tresé
ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Nabdr na wolne stanowisko zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjng
na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Czaplinku bedacego zatacznikiem do zarzadzenia Nr 23/U/2013 Burmistrza
Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzg¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Czaplinku,

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Czaplinka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:

1) wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Miejskiego w Czaplinku,

2) wywieszenie na tablicy ogloszenn Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim Filia
w Czaplinku,

3) opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Czaplinku.

BURMISTRZ PLINKA

May({ iruszewicz



Zatacznik do zarzadzenia Nr 19/U/2018

Burmistrza Czaplinka z dnia 6 grudnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze — Podinspektora ds. ksiggowosci podatkowej
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

BURMISTRZ CZAPLINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU, UL. RYNEK 6

PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWE]

1. Wymagania niezbedne:

a)

obywalelstwo polskie,

b) wyksztalcenie minimum srednie,

c)

co najmniej 3-letni staz pracy,

d) kandydat musi posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystaé z petni

e)

f
g

a)

b)

c)
d)

praw publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przesigpsiwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2018 r. poz. 800, z pézn. zm.), ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach
i opiatach lokalnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1445, z pdzn.zm.), ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, p6zn.zm.),
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z péin.
zm.), ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1314, z pézn.zm.), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z péZn.zm.), ustawy
zdnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 362, z pézn. zm.) oraz aktéw wykonawczych do ww.
ustaw, w szczegdlnodci rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375), ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2018 r. poz. 994, z péin. zm.},

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw Word, Exel i innych,
kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé.

Wymagania dodatkowe:

co najmniej rok doswiadczenia zawodowego na stanowiskach w jednostkach
samorzadowych,

umieje¢tnos¢ dobrej organizacji pracy,

odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje,

odpornos¢ na stres.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z obowiazujagcymi przepisami w zakresie
podatkéw i optat lokalnych,

b) rozliczanie soltyséw z zainkasowanych podatkéw i dokonywanie Kkontroli
rachunkowej kwitariuszy, a takze prowadzenie dokumentacji za inkasowych podatkéw
i obliczanie naleznej prowizji,

¢) rozliczanie inkasentéw oplaty targowej oraz miejscowej i dokonywanie kontroli
rachunkowej kwitariuszy, a takze prowadzenie dokumentacji za inkasowych oplat
i obliczanie naleznej prowizji,

d) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania ulg w postaci rozlozenia platnosci na
raty lub odroczenia terminu platnosci albo splaty zaleglosci w zakresie podatkéw,
z uwzglednieniem przepiséw ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej i wystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,
a takze zalatwianie wnioskéw w sprawie ulg w podatkach stanowigcych dochéd
gminy, a pobieranych przez urzad skarbowy,

e) wyslawianie postanowien o zarachowani wplat dokonanych po terminie platnosci,

f) sporzadzanie rocznych bilanséw poszczegdlnych podatkéw oraz imiennego wykazu
zaleglosci i nadplat oraz inwentaryzacja nadpfat,

g) sprawozdawczos¢ w zakresie realizacji podatkéw i oplat lokalnych,

h) ustalanie zaleglosci poszczegdlnych podatkéw i wystawianie zaswiadczen o stanie
zalegtosci,

i) naliczanie po kazdej racie 2% od pobranego podatku rolnego i odsetek za zwloke do
izb rolniczych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy

a) praca jednozmianowa w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Czaplinku,

b) praca administracyjno — biurowa,

c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo,

€) pierwsza umowa o pracg¢ moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscia
przedtuzenia jej na czas nieokreslony,

f) proponowany termin rozpoczgcia pracy: 1 stycznia 2019 r.,

g) wynagrodzenie: wg. rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz
obowigzujgcego Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku,

h) mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach.

S. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku
w miesigcu listopadzie 2018 r. wyniést 7,69% w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
27 sterpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 511, z p6zn. zm.).

6. Informacje dodatkowe

a) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z péin. zm.) zobowigzane bedg do
odbycia siuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesiace i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg,

b) Burmistrz moze zwolni€ z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej
pracownika, ktrego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie



obowiazkdéw, szczegdly okresla zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek
w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koriczacego t¢ sluzbe.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

b) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) oryginaly lub uwierzytelnione przez osoby przystepujace do naboru, kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych:

e wyksztalcenie (dyplom ukonczenia szkoty),
» doswiadczenia zawodowe (staz pracy, zaswiadczenia, Swiadectwa pracy),
» opinie i referencje,

¢) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przesigpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedkiada
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

f) podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

g) podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca rekrutacji
i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych dia realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z RODO,

h) inne mogace miec znaczenie przy podejmowaniu decyzji o wyborze kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w przypadku przedkiadania kopii dokumentéw po ich
uwierzytelnieniu) nalezy skiadac w zamknigtej kopercie w Biurze Obslugi Interesanta Urzedu
Miejskiego w Czaplinku, 78-550 Czaplinek, ul. Rynek 6, w przypadku posiadanych
uvprawnien do podpisu elektronicznego poczta ~— elektroniczng na  adres:
zatrudnienie @czaplinek.pl z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora
ds. ksiggowosci podatkowej”, w terminie do dnia 18 grudnia 2018 r. do godz. 15,

Aplikacje, nadane na poczcie lub dorgczane przez inny podmiot, ktére wplyna do Urzedu
Miejskiego w Czaplinku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
/www bip.czaplinek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Nabor zostanie przeprowadzony w II etapach:
a) Ietap— weryfikacja dokumentdw,
b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub
e-mailem o terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

BURMISTRZ CZ;\PLINKA
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