~euh Glownej
m.712 Nowe Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Nowe Piekuty ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze miodszego referenta w
Urzedzie Gminy Nowe Piekuty.

I. Nazwa i adres jednostki :
Urzad Gminy Nowe Piekuty, ul. Glowna 8, 18-212 Nowe Piekuty.
I1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:
1) obywatelstwo polskie ,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
4) doswiadczenie zawodowe - co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej,
5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
7) nieposzlakowana opinia.
8) Znajomos$¢ przepisow prawa :
8.1. regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu terytorialnego, w szczego6lnosci:
811 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
8.1.2 ustawy o samorzgdzie gminnym,
8.2. z zakresu procedur administracyjnych:
821 kodeks postepowania administracyjnego.
8.3. objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w szczeg6lnosci:
8.3.1. Ordynacja podatkowa
8.3.2. Ustawa o rachunkowosci
8.3.3. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadoéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami RzP

I1l. Wymagania dodatkowe:

1) w procedurze naboru preferowane beda: doSwiadczenie i staz pracy ,

2) znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,

3) umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedniczych,

4) pozadane cechy osobowosci: obowigzkowo$¢, systematyczno$¢, rzetelno$é, terminowosc,
samodzielno$¢ oraz dbato$¢ o whasny rozwdéj zawodowy,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, zyczliwosé w kontaktach z ludzmi.

6) zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kulturg i zyciem spotecznym,

7) prawo jazdy kategorii B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

| .Dokonywanie wymiaru podatkdw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci wraz ze zmianami 0séb
fizycznych i prawnych .
2.Nanoszeniu i kompletowanie zmian danych z ewidencji gruntéw i budynkéw dotyczacych



gospodarstw rolnych,

3.Sporzadzanie nakazéw ptatniczych,

4. Prowadzenie rejestrow wymiarowych,

5. Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow zobowigzan podatkowych,

6.Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan dotyczacych wymiaru podatkéw,

7. Uzgadnianie przypisow i odpiséw ze stanowiskiem ksiegowosci podatkowej .

8. Wydawanie  zaswiadczen o  wielkosci  posiadanego  gospodarstwa rolnego.
9. Sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

10. Prowadzenie dokumentacji i dokonywanie wymiaru podatkéw od Srodkéw transportowych:
11. Analiza wykazu ewidencji Srodkéw transportowych na podstawie zawiadomieri Starostwa
Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem,

12. Wydawanie decyzji okreslajacych wysokos$é podatku,

13.Sporzadzanie kwartalnych sprawozdann dotyczacych wymiaru podatkbw od Srodkow
transportowych,

V. Informacja o warunkach pracy:

1 Zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace.

2. Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony - nie dtuzszy niz 3 miesigce. Po tym
okresie mozliwe jest zawarcie Kkolejnej umowy o prace na czas nieokreslony. W przypadku
pracownikéw podejmujgcych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu terytorialnego pracownik
zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej.

3. Wymiar czasu pracy - 1etat, 40 godz. tygodniowo .

4. Miejsce Swiadczenia pracy - Urzad Gminy Nowe Piekuty ul. Gtéwna 8, 18-212 Nowe Piekuty.

5. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodli
wych warunkdw pracy. Praca przy monitorze ekranowym.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%;

VII. Wymagane dokumenty:

1 CV zopisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (przebieg ksztatcenia, przebieg pracy
zawodowej, ukonczone staze, kursy, szkolenia zwigzane z pracg zawodowg, posiadane
uprawnienia i kwalifikacje, dodatkowe zajecia zawodowe, znajomos$¢ jezykdw obcych).

2. Dokumentacja potwierdzajgca przebieg pracy zawodowej i stazu pracy (wykaz zajmowanych
stanowisk, kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy).

3. Oswiadczenie o niekaralnosci.

4. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na wykonywanie czynno$ci objetych zakresem
zadan.

5. Os$wiadczenie o zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

6. Os$wiadczenie owyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

7. W celu ufatwienia kontaktu zkandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu
konkursowym.

8 Wozory oSwiadczen, kwestionariusz osobowy oraz klauzula informacyjna, ktére nalezy dotaczy¢
do dokumentow aplikacyjnych stanowig zataczniki do ogtoszenia o konkursie.

9. Zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentéw potwierdza wtasnorecznym podpisem kandydat.



VI111. Oferte z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktadac:

1 Osobiscie w Urzedzie Gminy Nowe Piekuty - parter ( sala konferencyjna ) urna na korespondencje
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabdér na stanowisko urzednicze miodszego referenta w
Urzedzie Gminy Nowe Piekuty”.

2. Droga pocztowg na adres: Urzad Gminy Nowe Piekuty ul. Gtdwna 8, 18-212 Nowe Piekuty
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nab6r na stanowisko urzednicze miodszego referenta w
Urzedzie Gminy Nowe Piekuty”.

IX. Termin skladania ofert:

Uptywa dnia 20 kwietnia 2021 roku do godz.12.00 - liczy sie data wptywu !

Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy.
Dokumenty aplikacyjne przekazane przez kandydatéw w procesie niniejszego naboru, beda niszczone
w terminie dnie dtuzszym niz 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub niezwtocznie
po zamknieciu naboru bez wyboru kandydata. Urzad Gminy Nowe Piekuty zastrzega sobie mozliwos¢
odstgpienia od przeprowadzonego naboru w kazdym czasie i bez podania przyczyny.

X. Otwarcie ofert.

Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w dniu 20 kwietnia 2021 roku 0godz.15.00 w Urzedzie Gminy

Nowe Piekuty w pokoju Sekretarza Gminy - | pietro. Szczeg6towe informacje mozna uzyska¢ pod nr
telefonu: 86 4769 520 wew. 13

Xl. Postepowanie kwalifikacyjne:
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Lista kandydatow spetniajacych warunki formalne zostanie umieszczona na

stronie podmiotowej BI1P: www.ugpiekuty.bip.podlaskie.pl w zaktadce: Strona gtéwna >Nabor
pracownikow..

Obowiazek informacyjny:

Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Nowe Piekuty reprezentowany
przez Wojta Gminy Nowe Piekuty,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - Pan Wojciech Zagdanski iod@deltacomp.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie Art.
6ust. 1lit. a ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych zdnia 27 kwietnia 2016r.
oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji nie dtuzszy niz 3 miesigce,
a nastepnie poddane zniszczeniu,

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspotpracujace w procesie rekrutacji,
6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne - wylgcznie na potrzeby rekrutacji,

9) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.


http://www.ugpiekuty.bip.podlaskie.pl
mailto:iod@deltacomp.pl




