ZARZĄDZENIE Nr 14/2019
Wójta Gminy Hrubieszów

z dnia  11 lutego 2019 roku
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Hrubieszów – stanowisko pracy ds. podatków i opłat
     Na postawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym    (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z późn. zm.), oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z późn. zm.), w związku z  § 7 i § 8 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Hrubieszów oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Hrubieszów, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 41/2018 Wójta Gminy Hrubieszów z dnia 2 lipca 2018 roku zarządzam, co następuje:
§ 1
1. Ogłaszam nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Hrubieszów - stanowisko pracy ds. podatków i opłat w Referacie Podatków i Opłat.
2. Treść ogłoszenia stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Ogłoszenie, o którym mowa w § 1 podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Hrubieszów.

§ 3

1. Rozpoczęcie procedury naboru nastąpi z dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia.

2. Przewidywany termin zakończenia procedury naboru określam na dzień 31 marca 2019 roku.
§ 4

Powołanie komisji rekrutacyjnej nastąpi w drodze odrębnego zarządzenia.

§ 5

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Hrubieszów.

§6

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                                     Wójt

                                                                                                            /-/ Tomasz Zając
Załącznik 
do Zarządzenia Nr ​​14/2019
Wójta Gminy Hrubieszów
z dnia 11 lutego 2019 roku
Wójt Gminy Hrubieszów

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki: Urząd Gminy Hrubieszów, ul. B. Prusa 8, 22-500 Hrubieszów.
2. Określenie stanowiska: stanowisko pracy ds. podatków i opłat w Referacie Podatków i Opłat.
3. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbędne:
a) wykształcenie minimum średnie,
b) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach określonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  
(Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 z późn. zm)),

c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

d) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalający  na zatrudnienie na stanowisku,

f)  nieposzlakowana opinia,
2) wymagania dodatkowe:

a) doświadczenie zawodowe w pracy w administracji samorządowej (preferowane na stanowisku związanym  ze stosowaniem przepisów w zakresie podatków i opłat lokalnych), 
b) znajomość przepisów prawnych z zakresu: funkcjonowania samorządu gminnego, postępowania administracyjnego, ordynacji podatkowej, podatków i opłat lokalnych, egzekucji w administracji, utrzymania czystości i porządku w gminach, ochrony danych osobowych,
c) umiejętności w zakresie biegłej obsługi komputera (MS Office, Internet, poczta elektroniczna) oraz urządzeń biurowych,
d) wskazana znajomość obsługi programów komputerowych stosowanych na stanowisku pracy,
e) predyspozycje zawodowe: komunikatywność i bezkonfliktowość, umiejętność pracy indywidualnej 
i zespołowej, odporność na stres, dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań, kreatywność.

4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1)  prowadzenie spraw związanych z ustaleniem i określeniem wymiaru podatków i opłat lokalnych,

2)  prowadzenie rejestru przypisów oraz odpisów podatków i opłat lokalnych,

3) prowadzenie księgowości podatkowej - księgowanie wpłat, przypisów i odpisów systemem komputerowym,

4) sprawowanie kontroli powszechności opodatkowania i podstawy jego wymiaru (kontrola informacji złożonej przez podatnika),

5) podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych, takich jak wystawianie upomnień, tytułów wykonawczych w celu zabezpieczenia przed przedawnieniem,

6)  sporządzanie sprawozdań z zakresu prowadzonych spraw oraz zakresu pomocy publicznej zgodnie z obowiązującymi przepisami,
7)  prowadzenie spraw w zakresie ulg, zwolnień, umorzeń, odroczeń i rozłożenia na raty,

8) przygotowywanie informacji w zakresie podatków i opłat lokalnych potrzebnych przy sporządzaniu sprawozdań budżetowych oraz informacji udostępnianej zgodnie z przepisami prawa do publicznej wiadomości,

9)   przygotowywanie zaświadczeń z zakresu spraw podatkowych,

10) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i opłatach lokalnych,

11) prowadzenie i aktualizacja kart gospodarstw,

12)  prowadzenie księgowości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) podejmowanie czynności zmierzających do wszczęcia postępowania egzekucyjnego z tytułu  opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14) kontrola inkasentów w zakresie prawidłowości i terminowości prowadzenia inkasa należności podatkowych, oraz z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) sporządzanie list płac inkasentów za inkaso zobowiązania pieniężnego oraz z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

16) przygotowywanie projektów Uchwał Rady Gminy i Zarządzeń Wójta Gminy w zakresie wykonywanych obowiązków,

17) wykonywanie zadań obronnych, a w szczególności wynikających z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach bezpośredniego zagrożenia bezpieczeństwa państwa w czasie wojny,

18)  wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar etatu: 1,
2) zatrudnienie: umowa o pracę,
3) miejsce pracy: Urząd Gminy Hrubieszów, ul. B. Prusa 8, Hrubieszów,
4) opis stanowiska pracy: praca stacjonarna przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie, polegająca na  wykonywaniu  typowych czynności biurowych, w pomieszczeniu oświetlonym światłem naturalnym i sztucznym, nie wymagająca wysiłku fizycznego, siedząca, wymagająca bezpośredniego lub pośredniego kontaktu z interesantami, współpracy z komórkami Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi podmiotami zlokalizowanymi poza budynkiem - możliwość wykonywania części obowiązków na terenie Gminy Hrubieszów i poza nim. Występowanie barier architektonicznych w postaci braku windy i podjazdów do budynku – budynek wielokondygnacyjny,
5) przewidywany termin zatrudnienia: II kwartał 2019 roku.
6. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, tj. styczniu 2019 roku wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Hrubieszów, w rozumieniu przepisów 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych  jest wyższy  
niż 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) życiorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4) kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie,

5) kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, jeżeli kandydat takie doświadczenie posiada, (dodatkowo w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaświadczenie 
o zatrudnieniu zawierające okres zatrudnienia),
6) oświadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) kopia dokumentu potwierdzająca znajomość języka polskiego, określonego w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej (dotyczy osób nieposiadających obywatelstwa polskiego),

8) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

9) zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego lub pisemne oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

10) oświadczenie o wyrażeniu przez kandydata zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji,

11) oświadczenie dotyczące ochrony danych osobowych,

12) opinie lub referencje (minimum jedna), w przypadku posiadania doświadczenia zawodowego.
Dokumenty oraz oświadczenia wymienione w ust. 7 pkt 1-3,6, 8-11 powinny być podpisane przez kandydatów, a w pkt 4,5,7 potwierdzone przez nich za zgodność z oryginałem.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, życiorys/CV, kwestionariusz osobowy powinny być opatrzone klauzulą zgody o treści „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, których obowiązek podania nie wynika bezpośrednio z przepisów prawa, a w szczególności jeżeli zakresem tych danych objęte są szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO, zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach, w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko – stanowisko pracy ds. podatków i opłat, ogłoszonej w dniu  12 lutego 2019 roku przez Wójta Gminy Hrubieszów.” podpisaną przez kandydata.

8. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście lub przesyłać pocztą (decyduje data wpływu) w zamkniętych kopertach na adres: Urząd Gminy Hrubieszów, ul. B. Prusa 8, 22-500 Hrubieszów w terminie od  12 lutego 2019 roku  do 22  lutego  2019 roku do godz. 1500, z dopiskiem na kopercie: "Dotyczy naboru  na wolne stanowisko pracy - stanowisko pracy ds. podatków i opłat". Za datę złożenia dokumentów uważa się datę wpływu do sekretariatu Urzędu Gminy Hrubieszów. 

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą otwierane 
i rozpatrywane.  Nie dopuszcza się możliwości składania ofert w postaci elektronicznej.

Osoby spełniające wymogi formalne będą powiadamiane o udziale w dalszych etapach naboru tj.: 
w teście kwalifikacyjnym zamkniętym oraz  rozmowie kwalifikacyjnej.
9. Inne informacje:

Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze.

Informacja o wyniku naboru będzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://ughrubieszow.bip.lubelskie.pl oraz tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Hrubieszów.

Dokumenty aplikacyjne kandydatów uczestniczących w procesie rekrutacji, nie wyłonionych 
w trakcie naboru oraz dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu po określonym w niniejszym ogłoszeniu terminie złożenia i nie zostaną odebrane przez kandydatów, podlegają komisyjnemu zniszczeniu, zgodnie z postanowieniami Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze  
w Urzędzie Gminy Hrubieszów oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Hrubieszów, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Wójta Gminy Hrubieszów Nr 41/2018 
z dnia 2 lipca 2018 roku.

Pracownik podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w rozumieniu przepisów art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych obowiązany jest odbyć służbę przygotowawczą, o której mowa w art. 19 w/w ustawy o pracownikach samorządowych.
                                                                                                           Wójt Gminy

                                                                                                       /-/ Tomasz Zając
Załączniki do pobrania:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.

2. Druk oświadczenia.

3. Oświadczenie o wyrażeniu przez kandydata zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji.

4. Oświadczenie dotyczące ochrony danych osobowych. 

