WOIT GMINY
38-223 Osiek Jasielski ZARZADZENIE NR 194/2024

WOJTA GMINY OSIEK JASIELSKI
z dnia 3 pazdziernika 2024 r.

W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze podinspektora w Referacie

Finansowo — Budzetowym Urz¢du Gminy Osiek Jasielski

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2024 r. poz. 609) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglaszam nabér na stanowisko

podinspektora w Referacie Finansowo — Budzetowym Urzedu Gminy Osiek Jasielski.

§ 2. 1. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu zostaty okreslone w ogloszeniu

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia.
2.0gloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Osiek Jasielski.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJ T GMINY Zatacznik nrl do Zarzadzenia nr 194/2024

38-223 Osiek Jasielski Woéjta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 3 pazdziernika 2024 r.

0A.2110.6.2024

OGLOSZENIE O NABORZE

WOJT GMINY OSIEK JASIELSKI
oglasza

nabé6r na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Referacie Finansowo -
Budzetowym Urzedu Gminy Osiek Jasielski

I. Wymagania dla kandydata.
1. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3-letni staz pracy,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo sKarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

. bardzo dobra znajomosé i umiejetno$¢ wlasciwego stosowania przepisow, ustaw
rozporzadzen:

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzadowych,

- ordynacja podatkowa,

- 0 podatkach i optatach lokalnych,

- 0 zwrocie podatku akcyzowego,

- 0 podatku rolnym,

- 0 podatku lesnym,

- 0 postepowaniach w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j,

- 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- o finansach publicznych,

- 0 ochronie danych osobowych.
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2. Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, ekonomia, finanse, rachunkowos¢,
2. posiadanie stazu pracy w administracji samorzadowej,

3. znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe],

4. doswiadczenie zawodowe w zakresie wymiaru podatkow i optat w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

5. znajomo$¢ programéw obstugujacych wymiar podatkowy,

6. znajomos$¢ przepisow z zakresu wykonywanych zadan,

7. umiejetnos¢ pracy w zespole,



8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

komunikatywnos¢ w mowie i pi$mie,

umieje¢tnosé podejmowania decyzji,

dyspozycyjnosc,

kreatywnos$¢, samodzielnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosc,
odporno$¢ na stres,

wysoka kultura osobista.

II. Warunki pracy:

1.

2.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Osiek Jasielski, 38- 223 Osiek Jasielski
112.

Forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony, wymiar czasu pracy pelny etat.

Warunki pracy:

- praca biurowa w siedzibie jednostki,

- praca w zespole,

- praca w pozycji siedzacej, wymagajaca szczegolnej koncentracji,

- praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy
naturalnym i sztucznym o$wietleniu,

- praca wymagajaca umiejetnosci radzenia sobie z sytuacjami stresujgcymi,

- pomieszczenie biurowe wyposazone jest w meble biurowe dostosowane do
wymagan okreslonych na stanowisku administracyjno-biurowym.

ITI. Ramowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

10.

obstluga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych oraz gromadzenie,
przechowywanie oraz weryfikacja danych zawartych w deklaracjach o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie ewidencji oplat, platnikow zobowigzanych do sktadania deklaracji o
wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, prowadzenie rejestru
przypiséw i odpisow,

wspotdziatanie w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

zbieranie informacji niezbg¢dnych przy wymiarze podatku oraz prowadzenie kontroli
prawidlowosci zeznan,

sporzadzanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

nanoszenie zmian i poprawek w kartach gospodarstw podatnikow,

rozpatrywanie podan o ulgi, umorzenia i odroczenia terminéw w ramach platnosci
podatkow,

planowanie rocznego wykonania wplywoéw podatkéw i optat lokalnych, oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi do planowania budzetu,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o niezaleganiu z optatami o wielkosci
gospodarstw rolnych oraz prowadzenie rejestru zaswiadczen,

sporzadzanie wykazu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktéorym w zakresie podatkéw udzielono pomocy publicznej,



11. prowadzenie postepowan oraz przygotowanie decyzji w zakresie podatkéw, oplat
lokalnych oraz gospodarowania odpadami komunalnymi,

12. opracowywanie projektow zarzadzen, uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych
oraz gospodarowania odpadami komunalnymi,

13. prowadzenie ewidencji ksiegowej, przypisow i odpisow w zakresie podatkow i optat
lokalnych na kontach podatnikéw,

14. analizowanie kont podatnikdw, uzgadnianie sald zaleglosci i nadptat,

15. sporzadzanie wykazu osob fizycznych i prawnych oraz jednostek nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéow udzielono ulg, odroczen, umorzen
lub rozlozono splate na raty w kwocie przekraczajacej 500 zt, wraz ze wskazaniem
wysokos$ci umorzonych kwot i przyczyn ich umorzenia,

16. sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci, z wplywoéw podatkowych oraz
zastosowanych ulg, informacji o utraconych dochodach z tytulu ulg i zwolnien
ustawowych oraz analiz dotyczacych podatkéw i oplat,

17. wystawianie upomnien, sporzadzanie tytulow wykonawczych, prowadzenie ich
ewidencji oraz innych dzialan w zakresie egzekucji naleznosci podatkowych oraz oplat
za gospodarowanie odpadami,

18. przygotowanie informacji z zakresu podatkow, optat lokalnych oraz gospodarowania
odpadami komunalnymi,

19. wspoélpraca z organami administracji publicznej oraz innymi podmiotami w zakresie
podatkéw i oplat lokalnych oraz oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

20. prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowanego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

21. sporzadzanie sprawozdaf zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkow,

22. szczegbltowy zakres czynnosci oraz warunki pracy zostang okreslone w stosownych
dokumentach.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w Urzgdzie
Gminy Osiek Jasielski w miesigcu wrzesniu wynosit mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,
2. zyciorys/CV,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do ogloszenia,
4. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
5. kopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
6. kopie dokumentéw potwierdzajace ukonczenie kursow szkolen, (jezeli kandydat takie
posiada),
7. kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy ( np. w przypadku
zakonczonych stosunkéw pracy — $wiadectwa pracy, a w przypadku trwajgcego stosunku
pracy aktualne za$wiadczenie pracodawcy tj. wazne 30 dni od daty wystawienia itp.),
8. os$wiadczenie kandydata:



- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- o stanie zdrowia zezwalajacym na wykonywanie pracy na danym stanowisku

(w przypadku zatrudnienia osoba ta zostanie skierowana na badania lekarskie),

- os$wiadczenie kandydata, ze zatrudnienie na stanowisku podinspektora w Referacie
Finansowo-Budzetowym w Urzgdzie Gminy w Osieku Jasielskim nie spowoduje
konfliktu w $wietle art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

- 0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dla
celow przeprowadzenia naboru i wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do ogloszenia,

9. oswiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego skladajace sie z 6 znakéw
(kombmaCJa duzych i matych liter oraz cyfr), jakim Urzagd Gminy w Osieku Jasielskim
bedzie sig postugiwat publikujac w Biuletynie Informacji Publicznej informacje

o kandydatach, ktérzy spelniaja wymagania formalne, zgodnie z wzorem stanowigcym
zalacznik nr 3 do ogloszenia.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata. Kopie
dokumentéw powinny zosta¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
W przypadku braku podpisu lub poswiadczenia przez kandydata za zgodno$é

z oryginalem dokument nie bedzie brany pod uwage.

W swojej ofercie kandydat powinien poda¢ numer telefonu lub adres e-mail.

VI. Informacje dodatkowe:

1. dokumenty okreslone w punkcie V ogloszenia nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie
w sekretariacie Urzedu Gminy Osiek Jasielski, 38-223 Osiek Jasielski 112, lub
przesta¢ do Urzedu Gminy Osiek Jasielski, 38-223 Osiek Jasielski 112, w terminie
do dnia 14 pazdziernika 2024 roku do godz. 12:00. Liczy si¢ data wplywu do
Urze¢du Gminy Osiek Jasielski.

2. na Kkopercie nalezy zamie$ci¢ dopisek ,, Nabér na stanowisko Podinspektora
w Referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu Gminy Osiek Jasielski”.

Etapy przeprowadzenia naboru:

Przeprowadzenie naboru bgdzie obejmowato co najmniej dwa posiedzenia komisji:
1. T posiedzenie komisji, na ktérym nastapi ustalenie spelnienia warunkéw okreslonych
w ogloszeniu ( bez udzialu kandydatéw), co nastgpi do dnia 16 pazdziernika 2024 r.
godz. 9:00.
2. 1II posiedzenie komisji, na ktérym beda przeprowadzone rozmowy z uczestnikami
naboru, nastapi do dnia 18 pazdziernika 2024 r. godz. 9:00.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru, spelniajace warunki formalne zawarte
w ogloszeniu, zostang powiadomione telefonicznie lub poczta elektroniczna o godzinie



rozmowy kwalifikacyjnej. Wyniki konkursu zostang upowszechnione w Biuletynie informacji
Publicznej Gminy Osiek Jasielski (www.osiekjasielski.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen
urzedu.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym

w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktoérzy nie zostali wskazani jako kolejni kandydaci do
zatrudnienia moga by¢ odebrane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od
dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym czasie zostang zniszczone.

Dane 0s6b wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bgdg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru, a nast¢pnie, jesli nie
dojdzie do zatrudnienia tych osob, zostang zniszczone.

Zalaczniki do ogloszenia:

- Zalacznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- Zalgcznik nr 2: Formularz o§wiadczen.

- Zakacznik nr 3: Oswiadczenie dot. kodu identyfikacyjnego.

- Zalacznik nr 4: Klauzula informacyjna.
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