ZARZADZENIE Nr 117/2022
WOJTA GMINY WISNIEW
z dnia 7 wrzesnia 2022 roku

w sprawie powolania Komisji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora ds. podatku VAT w Urzedzie Gminy Wisniew.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z2022r,, poz. 530, t. j.) zarzgdzam co nastepuje:
§1.

Powoluje Komisje do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze podinspektora ds.

administrowania zasobem komunalnym w Urzedzie Gminy Wisniew w sktadzie:

1. Przewodniczaca Komisji - Sylwia Paryta — Skarbnik;

2. Czlonek - Jarostaw Krzymowski —Zastgpca Wojta;

3. Czlonek - Karolina Orzytowska-Sadto — Zastepca Skarbnika;

4. Sekretarz Komisji - Marlena Salach — Kierownik USC Wisniew, kadry.
§ 2.

Integralng czg¢S¢ niniejszego zarzadzenia stanowi zalacznik dotyczacy ogloszenia naboru

na wolne stanowisko urzgdnicze podinspektora ds. podatku VAT.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacej Komisji Konkursowe;.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy WisSniew

/-l Krzysztof Kryszczuk



Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 117/2022
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

Wéjt Gminy WisSniew
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. podatku VAT
w Urzedzie Gminy WiSniew
w wymiarze 1/1 etatu

Kandydat na stanowisko musi spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy
na tym stanowisku:

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystnie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

wyksztalcenie w specjalnosci: ekonomia, rachunkowosc¢ i podatki, matematyka finansowa
lub studia podyplomowe z rachunkowosci;

minimum roczny staz pracy w samorzadzie gminnym, na stanowisku pracy zwigzanym

z finansami publicznymi;

prawo jazdy kat. B.

3. Wiedza specjalistyczna oraz umieje¢tnosci:

1)

2)

Znajomos¢ przepisOw prawa:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,;
b) kodeks postgpowania administracyjnego;
C) ustawa o podatku od towardéw i ustug, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi
do ustawy;
d) ustawa o finansach publicznych;
e) ustawa o rachunkowosci;
f) ustawa o dostepie do informacji publiczne;j.
Umiejetnosci 1 zdolnosci:
a) komunikatywnos$¢ i tatwos¢ przekazywania informacji;
b) wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w pracy;
C) samodzielno$¢ w przygotowywaniu zadan, dyspozycyjnos$¢ oraz zdolnosc¢
rozwigzywania problemows;
d) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew;
Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z praca biurows, przy komputerze powyzej
potowy dobowego wymiaru czasu pracy i biezaca obstuga interesantow, praca w terenie,
poza budynkiem Urzedu Gminy Wisniew;,

Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00- 16.00 (8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy);



5) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od do$wiadczenia
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wystawianie i podpisywanie faktur, prowadzenie rejestru podatku VAT, sporzadzanie
miesigcznych deklaracji VAT, korespondencja z Urzgdem Skarbowym, pisanie
interpretacji indywidualnych w zakresie podatku VAT;

2) Prowadzenie ewidencji, uzgadnian kont, sprawozdawczosc¢, egzekucja naleznosci
w zakresie wptywow za wodg 1 $cieki w programie ,,Rozrachunki” z ewidencjg urzedu;

3) Zaktadanie, likwidacja lokat nalezytego wykonania uméw, prowadzenie analityki
wpltywow tytutu wadium oraz dokonywanie rozliczania ww. czynno$ci na podstawie
informacji uzyskanej od Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej;

4) Prowadzenie analityki konta sum depozytowych: 139, 240;

5) Rozliczanie wszystkich kart drogowych oraz pelnej inwentaryzacji;

6) Prowadzenie technikg komputerowg ksiegowosci analitycznej optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi stanowigcych dochody gminy;

7) Prowadzenie egzekucji administracyjnej, terminowe wystawanie upomnien, tytutow

wykonawczych w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) Prowadzenie, uzgadnianie kont zbiorczych optaty na koniec kazdego miesiaca,
sprawozdawczos¢;

9) Wspotpraca z urzgdami skarbowymi, komornikami sgdowymi i sgdami w sprawach
z zakresu stanowiska pracy;

10) Biezaca obstuga interesantéw i wyjasnianie spraw, w tym pisemne udzielanie informacji,
wyjasnien i odpowiedzi na wnioski i zapytania podatnikéw;

11) Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zaktadowego
zgodnie z rzeczowym wykazem akt;

12) Biezaca wspotpraca w referacie oraz wykonywanie innych czynnos$ci zleconych.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz w pokoju nr 107;

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy lub kserokopia zaswiadczenia
0 zatrudnieniu (w przypadku trwania w stosunku pracy);

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i 0 korzystaniu z petni
praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania za przest¢pstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestgpstwa skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku;

9) oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie;

10) oswiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektora ds. podatku VAT
w Urzedzie Gminy Wisniew. Zapoznatem(-am)si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym
z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie
mi przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

List motywacyjny nalezy wlasnorecznie podpisa¢. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie oraz formularz o$wiadczen, ktory stanowi zatgcznik Nr 1 do ogloszenia nalezy
wypetni¢ 1 wlasnorgcznie podpisac.



Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z thamaczeniem.

Kserokopie ztozonych w ofercie dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora ds. podatku VAT w Urzedzie Gminy Wisniew” nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Wisniew — Punkt Obstugi Interesant (wrzutka) lub droga
pocztowa na adres: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew_do dnia
........................................................ I. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po powyzej okre§lonym terminie nie bedag rozpatrywane.
8. Inne informacje:

- W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wisniew,
ul. Siedlecka 13 (wysoki parter), w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew) na stronie internetowej Urzedu Gminy Wisniew
(www.wisniew.pl). Informacja o wynikach naboru zawiera imi¢ i nazwisko kandydata oraz
miejsce jego zamieszkania w rozumienia przepisOw Kodeksu Cywilnego.

- Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni
uczyni¢ to osobiscie, najpozniej w terminie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji
0 wyniku naboru w Urzedzie Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, pok. nr 107 (I pi¢tro), tel. /25/ 641
73 13 wew. 107.

9. Dane osobowe.

Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw do pracy znajduje si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej — www.samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew, w zaktadce
O Gminie — Nabor na wolne stanowiska urzednicze.

WISNIEW, ..o

Wojt Gminy Wisniew

/- Krzysztof Kryszczuk


http://www.samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew
http://www.wisniew.pl/
http://www.samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew

Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia o naborze
Nr A.2110.....2022.MS

zdnia ...ooooeeiiiii r
........ Imlqlnazwmko mleJSCOWOSCdata
Dotyczy naboru na stanowisko:
OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
1. Os$wiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.
/podpis/

2. Oswiadczam, iz posiadam pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych.

/podpis/

3. Os$wiadczam, iz nie bytlem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

/podpis/

4. Oswiadczam, 1z z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

/podpis/

5. Oswiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala na prace na wskazanym stanowisku.

/podpis/

6. Oswiadczam, iz zatrudnienie w Urzedzie Gminy Wisniew moze nastapi¢ w terminie

/podpis/



1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko podinspektora ds. podatku VAT w Urzedzie Gminy Wisniew. Zapoznatem(-am)si¢
z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujqg w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych.

/podpis/

Uwaga!

Oswiadczenia nalezy podpisa¢ wlasnorecznie (brak wlasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie
oferty).



