WOJT GMINY

. Ciechocin
woj, kuJawsko-pomorskie

ZARZADZENIE NR 60/11
Wéjta Gminy Ciechocin
z dnia 1 grudnia 2011 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz powolania Komisji
Rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1. Przeprowadzi¢ zgodnie z ,,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ciechocin oraz na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze gminnych jednostek organizacyjnych”,
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr 62/10 Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia
2010 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
na wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Ciechocin oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze gminnych jednostek organizacyjnych” postepowanie
w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze do spraw ksiggowosci podatkowej
w Referacie Finansowo-Podatkowym w wymiarze 1/2 etatu.

§ 2. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1 powohuje
Komisje¢ Rekrutacyjna w skladzie:
1) Jerzy Cieszynski — Przewodniczacy Komisji;
2) Emilia Rozko — Sekretarz Komisji;
3) Malgorzata Szewczykowska — Czlonek Komisji.

§ 3. Komisja dziala do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na danym stanowisku
bez wzgledu na liczbe przeprowadzonych naboréw, chyba, ze Wojt Gminy Ciechocin
podejmie wezesniej decyzje o jej rozwigzaniu.

§ 4. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do

naboru oraz sposob ich udokumentowania, okreslone zostaty w ogloszeniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 58/11 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 28 listopada
2011 r. w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz powolania Komisji

Rekrutacyjnej.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY

Ciechocin
woj. kujawsko-pomorskie Zalgcznik do zarzadzenia Nr 60/11

Wojta Gminy Ciechocin
z dnia | grudnia 2011 .

Urzad Gminy Ciechocin
87-408 Ciechocin 172
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci podatkowe;j

1. Wymagania niezbedne:
1) ma obywatelstwo polskie;
2) ma pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peti praw publicznych;
3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) posiada wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci finanse, rachunkowo$¢, ekonomia lub $rednie
ekonomiczne.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw Ordynacji podatkowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci oraz przepiséw dotyczacych podatkow i oplat lokalnych;
2) obstuga komputera w tym znajomosé programéw: WORD, EXEL, finansowo — ksiegowego;
3) umiejetno$¢ interpretacji przepisdw prawa;
4) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i skutecznego komunikowania:
5) samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé;
6) posiadanie zdolnosci analitycznego myslenia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie asygnat kasowych dotyczacych wszelkich wptat przyjmowanych do kasy Urzedu
Gminy;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow lokalnych, optaty eksploatacyjnej oraz oplat
za wieczyste uzytkowanie gruntow;

3) prowadzenie ewidericji przypisow i odpiséw naleznosci z tytutu ww. dochodow:;

4) rozliczanie sottysow z zainkasowanych podatkow oraz wyliczanie dla nich wynagrodzenia
z tytuhu inkasa;

5) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych w zakresie podatkéw lokalnych oraz opfat:

6) sporzadzanie sprawozdar budzetowych w zakresie dochoddw podatkowych (RB-27S,RB-N).

4. Warunki pracy:

1) migjsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Ciechocin — Referat Finansowo — Podatkowy;

2) rodzaj umowy: umowa o prace;

3) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu;

4) pierwsza i druga umowa o prace zawierane bgda na czas okreslony:

5) pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydata bedzie
obowiazywato odbycie shuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.);

6) czas trwania pierwszej umowy o pracg dla 0s6b, ktére nie sa zobowiazane do odbycia stuzby
przygotowawczej bedzie wynosit co najmniej 6 miesiecy;

7) czas trwania drugiej umowy o prace bedzie ustalony na wniosek bezposrednio przelozonego.

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w listopadzie 2011 r. nie wyniost 6%.



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadezone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

4) kserokopie wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

7) o$wiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

9) wypeiony kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)"

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu, poczia
elektroniczng na adres: ciechocin@ciechocin.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Ciechocin, 87-408 Ciechocin 172,
z dopiskiem:

,-Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej™

w terminie do dnia 12 grudnia 2011 r.
Aplikacje, ktore wplyng do urzedu pouplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data wpltywu lub stempla pocztowego).

7. Informacje dodatkowe:

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie¢ w Urzedzie Gminy Ciechocin (pok. nr 9)
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.ciechocin.bip.net.pl).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 56 683 77 81 wew. 46 lub
w siedzibie tut. Urzedu.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ciechocin (www.ciechocin.bip.net.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Ciechocin.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.
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