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FLOWQOQDY
Zarzadzenie Nr 242 /10
Woéjta Gminy Cieptowody

zdnia 6lipca2010r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody oraz
powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust.3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam,
€O nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabor na wolne stanowiska urzednicze: ds. wymiaru podatkow i optat oraz
ds. windykacji naleznosci w Referacie Finanséw i Planowania Urzedu Gminy Cieptowody.

2. Ustalam tres¢ ogloszen o naborze w brzmieniu stanowigcym zataczniki do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. W celu wylonienia kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Referacie Finanséw
i Planowania Urzedu Gminy Cieplowody powoiuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

Przewodniczacy - Grazyna Orczyk - Sekretarz Gminy,
Cztonkowie: Helena Stelmach - Skarbnik Gminy,
Sylwia Tomkowicz -  specjalista ds. wymiaru podatkdw i optat
w Referacie Finanséw i Planowania
Sekretarz Komisji Monika Kowalska - Giéwna Ksiggowa

w Referacie Finansow 1 Planowania

2. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy wytonienie najlepszych kandydatéw do pracy po
zapoznaniu sie z przedtozonymi dokumentami, o ktérych mowa w ogloszeniach o naborze oraz
po odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

3. Postepowanie rekrutacyjne jest dwuetapowe i obejmuje:

1} 1 etap — czynnosci wstepne (sprawdzajace) polegajace na analizie dokumentdw aplikacyjnych
pod wzgledem formainym oraz zgodnosci z wymogami okres$lonymi w ogtoszeniu o naborze,
sporzadzenie spisu kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.

a)Komisja otwiera zamkniete koperty ze zlozonymi ofertami i na podstawie dofgczonych
dokumentéw stwierdza, czy oferty spetniajg warunki/kryteria formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia,



b) jezeli oferta spetnia kryteria formalne Komisja podejmuje decyzje o dopuszczeniu kandydata
do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego; Komisja zawiadamia kandydata pisemnie
lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

c)w przypadku, kiedy oferta nie odpowiada kryteriom formalnym, Komisja odmawia
dopuszczenia kandydata do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego, zawiadamiajgc
g0 0 tym na pismie, z podaniem uzasadnienia.

2) 1l etap - w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena merytoryczna,
sprawdzenie umiejetnosci i przydatnosci kandydatéw, weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocena. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy
kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

4. Komisja Rekrutacyjna przedktada Wéjtowi Gminy kandydature osoby wybranej w drodze naboruy,
ktora w rozmowie kwalifikacyjnej uzyskata najwiekszg liczbe punktow.

5. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatéw takiej samej liczby punktéw decyzje o wyborze
kandydata do zatrudnienia podejmuje Wojt Gminy Ciepfowody.

6. W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na w/w stanowiska wszystkich kandydatow, Komisja
Konkursowa zwrdci sie do Wojta Gminy o ponowne ogloszenie naboru.

7. Ze swoich czynnosci Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokédt, zgodnie z wymaganiami
okreSlonymi wart. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéry podpisujg wszyscy
czionkowie biorgcy udziat w pracach Komisji,

8. Komisja Rekrutacyjna ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kandydatéw wytonionych w drodze
naboru na wolne stanowiska urzednicze: wymiaru podatkdéw i opfat oraz ds. windykacji
naleznos$ci w Referacie Finansow i Planowania Urzedu Gminy Cieptowody.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

£ -



Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 242/10
Wajta Gminy Cieptowody
z dnia 6 lipca 2010 .

WOIT GMINY CIEPLOWODY
oglasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkow i opfat w Referacie Finanséw i Planowania
w Urzedzie Gminy Cieptowody
ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieptowody

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztatcenie wyisze w szczegdlnosci: ekonomiczne, finanse - rachunkowo$¢, bankowosc,
administracyjne, prawnicze,

3. petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania za umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i przestepstwo
skarbowe umysline,

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6. nieposzlakowana opinia.

Oczekiwane predyspozycje kandydata:
¢ odpowiedzialno$¢, samodzielnosé, komunikatywnosé, obowigzkowosé, umiejetnos¢ pracy
w zespole, wysoka kultura osobista, samodzielnosé, doktadnosé,

Wymagania dodatkowe:

e staz i doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (do stazu pracy zalicza sie réwniez
odbyty staz dla bezrobotnych absolwentéw),

¢ znajomo$¢ procedur postepowania podatkowego i ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

e obstuga komputera, w tym obstuga programoéw finansowych.

Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu zadan na tym stanowisku naleze¢ bedzie gtownie:

1. Wymiar podatkow: rolny, lesny zgodnie z ustawami o podatku rolnym, lesnym, przydzielanie
naleznych ulg przewidzianych w ustawie, prowadzenie rejestréw wymiarowych, ustalanie
rocznej wysokosci zobowigzann pienieznych poszczegolnych sotectw i catej gminy,
prowadzenie kontroli w tym zakresie.

2. Wymiar podatku od nieruchomosci i srodkéw transportowych od oséb fizycznych, oséb
prawnych i innych jednostek oraz wymiar podatku od posiadania psow.

3. Zakiadanie i biezgca aktualizacja rejestru przypisow i odpisow.

Przyjmowanie od podatnikow podan w sprawie podatkéw i optat, opracowywanie petnej
dokumentacji zwigzanej z w/w podaniami, przedktadanie poda#n do rozpatrzenia Wojtowi.

5. Przygotowanie decyzji dotyczacych ulg, umorzen naleinoéci podatkowych oraz przesuniec
terminéw.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 242/10
Wodjta Gminy Cieptowody
z dnia 6 lipca 2010 r.

6. Zakladanie i prowadzenie kart gospodarstw, nieruchomosci oraz biezaca ich aktualizacja.

7.
8.

10.
11.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach zobowigzan pienieznych, podatkdw i oplat.
Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wyptatg zwrotu podatku akcyzowego podatnikom
podatku rolnego na podstawie ustawy o zwrocie tego podatku zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng dla przedsiebiorcow.

Rozliczanie rozmoéw telefonicznych z aparatéw bedqcych wiasnoscig Urzedu Gminy.
Sporzadzanie rzetelnych, starannych informacji danych potrzebnych do projektowania
budzetu, sprawozdan i innych potrzeb w zakresie swoich czynnosci.

Dokumenty aplikacyjne:

1.
2.

Now s W

10.

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania ze strony
BIP Urzedu Gminy Cieptowody),

2yciorys - curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia,
oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz ze
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

zaswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku
informatyka,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych {tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)".

Kandydaci moga dodatkowo ztozyc:

1.
2.

list motywacyjny,
referencje.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie
Urzedu Gminy Cieptowody, ul. Kolejowa 3, 57-211 Cieptowody lub przesta¢ pocztg na adres
Urzedu Gminy Cieptowody, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 lipca 2010 r. (wlgcznie),
do godz. 14,



Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 242/10
Wojta Gminy Cieptowody
z dnia 6 lipca 2010 r.
W przypadku przestania dokumentéw pocztg liczy sie data wptywu do Urzedu.
Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru
podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Cieptowody".

4. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy Cieptowody,
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cieptowody:
www.cieplowody.pl

http://cieplowody.bip.gmina.pl

oraz na tablicy ogtoszent Urzedu Gminy Cieplowody.
Woéjt Gminy Cieptowody
Jan Bajtek

Cieptowody, dnia 06.07.2010 .



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 242/10
Wojta Gminy Cieplowody
z dnia 7 lipca 2010 r.

WOJT GMINY CIEPLOWODY
ogtasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. windykacji naleznosci w Referacie Finanséw i Planowania
w Urzedzie Gminy Cieptowody
ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieptowody

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztatcenie wyzsze w szczegolnosci: ekonomiczne, finanse - rachunkowos$¢, bankowos¢,

administracyjne, prawnicze,

3. petnazdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i przestepstwo

skarbowe umysine,

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Oczekiwane predyspozycje kandydata:

e odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé, obowigzkowosé, umiejetno$¢ pracy

w zespole, wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, doktadnosé,

Wymagania dodatkowe:

e stazidoswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (do stazu pracy zalicza sie rowniez

odbyty staz dla bezrobotnych absolwentéw),

e znajomo$¢ przepisdw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Ordynacji

podatkowej, ustawy o podatku rolnym oraz ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

¢ znajomo$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,

o obstuga komputera, w tym obstuga programéw finansowych.

Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zakresu zadan na tym stanowisku naleze¢ bedzie gltdwnie:

1. Prowadzenie ksiegowosci podatkowej, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w sprawie

szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planowania i kontroli dla budzetu panstwa i

budzetow jednostek samorzadow terytorialnych, w zakresie :

podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,

tacznego zobowigzania pienieznego,

czynszu za lokale uzytkowe oraz grunty,

podatku rolnego od jednostek gospodarki uspotecznionej oraz optat lokalnych,
wieczystego uzytkowania,

podatku od posiadania srodkéw transportowych 0sob fizycznych,

wszelkich innych naleznosci naliczonych wobec gminy.



10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 242/10
Wodjta Gminy Cieptowody
zdnia 7 lipca 2010 r.
Rozliczanie wptywdw przyjmowanych przez softyséw i naliczanie dla nich prowizji.
Wystawianie upomnienn wszystkim zalegajgcym podatnikom po zakoriczeniu terminu
ptatnosci danego zobowigzania finansowego.
Wydawanie zaswiadczeri o stanie zobowigzan podatnikéw wobec gminy.
Wystawianie tytutdw wykonawczych i wnioskéw do sgdu diuznikow, ktérzy pomimo
otrzymanego upomnienia nie uregulowali swojego zobowigzania.
Prowadzenie ewidencji wystawionych tytutow wykonawczych i systematyczne informowanie
organu egzekucyjnego o wszelkich zmianach zachodzacych w zadtuzeniu u poszczegdinych
diuznikdéw.
Uaktualnianie tytutdow wykonawczych z Urzedem Skarbowym.
Informowanie Wojta Gminy o kazdorazowych czynnosciach egzekucyjnych.
Zbieranie informacji o dodatkowych zrédtach dochodu uzyskiwanych przez poszczegolnych
rolnikéw zalegajacych w zobowigzaniach podatkowych.
Wypisywanie kwitow do kasy.
Sporzgdzanie odpiséw z dokumentdw Zrédtowych przypisanych do organu finansowego.
Sporzadzanie rzetelnych, starannych informacji, danych potrzebnych do sprawozdan i innych
zestawien w zakresie potrzeb wynikajgcych z zakresu czynnosci.
Prowadzenie petnej dokumentacji — deklaracji podatku VAT Gminy, Urzedu Gminy.
Uzgadnianie dochoddw z ksiegowoscig budzetu Gminy.
Wystawianie faktur i rachunkdw.
Ewidencja szczegdtowa przedmiotow w uzytkowaniu do kont 013 oraz rozliczanie
inwentaryzacji.

Dokumenty aplikacyjne:

1.
2.

el 2

10.

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania ze strony
BIP Urzedu Gminy Ciepfowody),

Zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelistwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia,
oéwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz ze
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

zaswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku
informatyka,

o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji:

+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 242/10

Wojta Gminy Cieplowody

z dnia 7 lipca 2010 .
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawg z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych {Dz. U. Nr 223, poz. 1458)".

Kandydaci mogg dodatkowo ztozyc:
1. list motywacyjny,
2. referencje.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie
Urzedu Gminy Cieptowody, ul. Kolejowa 3, 57-211 Cieptowody lub przesta¢ pocztg na adres
Urzedu Gminy Cieptowody, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 lipca 2010 r. (wlgcznie),
do godz. 14%.

2. W przypadku przestania dokumentéw pocztg liczy sie data wptywu do Urzedu.

3. Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. windykacji
naleznosci w Urzedzie Gminy Cieptowody".

4. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie okre$lonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy Cieptowody,
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cieptowody:

www.cieplowody.pl

http://cieplowody.bip.gmina.pl

oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Ciepiowody.
Wéjt Gminy Cieptowody
Jan Bajtek

Cieptowody, dnia 06.07.2010 r.



