WOJT GMINY CHOJNICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Podinspektor

w wymiarze etatu: pelen etat

w Wydziale Finansowym
Urze¢du Gminy w Chojnicach

Urzgd Gminy w Chojnicach zastrzega, ze z wybranym w wyniku naboru kandydatem, zamiast umowy o
pracg na czas nieokreslony, moze zawrze¢ pierwszg umoweg o pracg na czas okreslony.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)
c)
d)

€)
f)

g
h)

i)

)]
k)

D

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

kandydat na stanowisko pracownika samorzagdowego nie moze by¢ skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne
przestepstwo skarbowe ,

dla os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzona stosownym dokumentem.

wyksztalcenie wyzsze,

minimum 12 - miesigczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym

z ksiggowoscig budzetows,
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — ordynacja podatkowa (j.t Dz.U. z 2015 r., poz. 613)

ustawy z dnia 12 stycznia o podatkach i oplatach lokalnych (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 849,
z p6zn. zm.)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z poz.
zm.)

ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (j.t Dz.U. z 2013 r., poz. 660)

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (j.t. Dz.U.
z2014r., poz. 1619)

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - kodeks postgpowania administracyjnego (j.t. Dz.U.
z2016r. , poz. 23),

m) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U z 2015 r. poz. 1515

n)

z pbzn. zm.)
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)

b)
©)
d)
€)
f)

obstuga komputera — znajomo$¢ obstugi powszechnie uzywanych systeméw operacyjnych,
obstuga stuzbowej poczty elektronicznej, umiejetno$é pracy w srodowisku sieciowym,
umiejetnosé interpretacji przepisow prawa finansowego

latwo$¢ komunikacji, umiejetno$¢ argumentowania, kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu

samodzielno$é, umiejetnosé podejmowania decyzji i organizowania wlasnej pracy,

mile widziane prawo jazdy kat. B.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie kart kontowych podatku rolnego od 0s6b prawnych i od 0s6b fizycznych,

b) prowadzenie windykacji nalezno$ci: wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych za
zaleglosci podatkowe,

¢) prowadzenie ewidencji czynszéw za lokale uzytkowe i mieszkalne,

d) Nadzorowanie inkasa nalezno$ci pieni¢znych z tytulu podatkéw i oplat, rozliczanie tych
naleznosci,

e) dokonywanie czynnosci w zakresie zabezpieczen nalezno$ci podatkowych hipoteka
przymusowg dotyczacg zaleglosci z tytutu podatku rolnego,

f) prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

g) przygotowywanie dokumentéw do archiwum,

h) wspélpraca z innymi wydziatlami Urzgdu Gminy i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
spraw objetych dziatalno$cig na powyzszym stanowisku

i) samodzielno$¢, umiejgtnos$¢ podejmowania decyzji i organizowania wlasnej pracy

Warunki pracy na stanowisku:

a) Wymiar czasu pracy — pelen etat ( 5 dni w tygodniu),

b) miejsce pracy — Urzad Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a; teren gminy Chojnice (w
budynku jest winda),

¢) praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie, obstuga
sprzetu biurowego,

d) praca wymaga ciaglego uzupelniania wiedzy,

e) miejsce pracy — Urzad Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a, teren Gminy Chojnice. Praca
odbywac sie bedzie na |l pietrze budynku, ktéry posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych na
wdzkach inwalidzkich. Korytarze pozbawione progéw, budynek wyposazony w winde)

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie (kserokopie $wiadectwa szkolne, dyplomy lub
zaswiadczenia o stanie odbytych studiéw),

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wylgcznie na druku
zalgczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP UG w Chojnicach),

f) inne dodatkowe dokumenty po§wiadczajgce zdobyte kwalifikacje i umiejgtnosci,
potwierdzajgce przebieg zatrudnienia, (np. zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.)

g) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

h) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

i) kserokopia dowodu osobistego (str. 1 i 2), natomiast w przypadku os6b nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego inny dokument potwierdzajacy tozsamos¢,

j) o$wiadczenie o wyrazeniu woli na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

k) w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub za posrednictwem poczty na
adres Urzedu Gminy w Chojnicach (adres: Chojnice, ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice) z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym ” w
terminie do dnia 4 lutego 2016 r. (do godz. 15.00) (decyduje data wptywu do Urzgdu).
Podania, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgdg rozpatrywane.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
urzedu.

Wymagane dokumenty osobowe: list motywacyjny, szczegblowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych sosnowych (j.t Dz. U. z 2015 r., poz. 2135.) oraz z ustawq z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z
pozn. zm.).”

Ponadto Urzad Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych, W  rozumieniu  przepisow o  rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia o naborze wynidst co najmniej 6%.

Chojnice, dnia 25.01.2016 r.

WoJg

dr inz. Zbigniew Zepanski


http://bip.gminachojnice.com.pl

