Burmistrz Miasta i Gminy Kepno
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
podinspektor w Wydziale Finansowo-Budzetowym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie
adres: ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) ewidencja wptat naleznosci podatkowych — podatek od nieruchomosci (osoby fizyczne
1 prawne),

2) ewidencja oplat naleznosci z tytutu mandatéw kredytowych,

3) dokonywanie przypiséw i odpiséw w/w naleznosci,

4) miesigczne uzgadnianie zapiséw w dzienniku obrotéw podatku od nieruchomosci
z rejestrem przypiséw i odpisow,

5) egzekucja (wystawienie upomnien) z prowadzonych podatkéw od nieruchomosgci
1 mandatow,

6) prowadzenie ewidencji kont podatkowych,

7) biezgce dokonywanie zapiséw o ruchu kont analitycznych,

8) przysylanie dowodéw wplat do kasy z prowadzonych podatkéw i codzienne
uzgadnianie ich z kasjerem,

9) przygotowywanie i kompletowanie pelnej dokumentacji do prowadzenia postepowan
spadkowych,

10) prowadzenie postgpowan — przygotowanie pelnej dokumentacji i przedstawienie
uzasadnionych propozycji do roztozenia na raty lub odroczer podatkowych oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych naleznosci podatkowych,

12) prowadzenie postgpowan — przygotowanie i przedstawienie uzasadnionych propozycji
do umorzenia podatkéw oraz przygotowanie decyzji administracyjnych,

13) ewidencja i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

14) zastepstwo na stanowisku kasjer podczas jego nieobecnosci,

15) zastepstwo na stanowisku wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i ksiggowanie tych whptat,

16) wykonywanie innych doraznych polecen zleconych przez Burmistrza i Zastepce

Burmistrza oraz Naczelnika Wydziatu.
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2. Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pozn.zm.) informuje, ze w miesigcu
styczniu wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepelnosprawnych, wynosil wiecej niz 6%.

3. Wymagania kwalifikacyjne:

1. wyksztatcenie i staz pracy:

a) Wymagania niezbedne (konieczne):

- studia wyzsze lub

- wyksztalcenie srednie i 3 letni staz pracy.

b) wymagania dodatkowe (preferowane): studia wyzsze o kierunku finanse, ekonomia,
administracja, prawo, bankowosé.

3) umiejetnosci zawodowe:

a) Niezbedne (konieczne): znajomosé przepisow ustawy: o samorzadzie gminnym, kodeks

postgpowania administracyjnego, prawo zamdwien publicznych, o finansach publicznych,
ordynacja podatkowa, postepowanie egzekucyjne w administracji, o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach.

b) Dodatkowe (preferowane): ukoriczone studia podyplomowe, kursy lub szkolenia zwigzane

z zakresem wykonywanych zadan, dobra organizacja pracy i umiejetnosé pracy w zespole,

kultura osobista, rzetelnosé, obowigzkowo$é, kreatywno$¢é,

4) obywatelstwo polskie,

5) pema zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,

2) zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0soby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wedhlug
wzoru dostgpnego w Biuletynie Informacii Publicznej w zaktadce: ,.Urzad Miasta i Gminy w

Kepnie — Naboér na wolne stanowiska pracy - Formularze i druki” — wlasnorecznie podpisany,
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4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

5) kserokopie swiadectw pracy odnosnie zakonczonych stosunkéw pracy, w przypadku
trwajacego stosunku pracy - o§wiadczenie kandydata o pozostawaniu w stosunku zatrudnienia
lub zaswiadczenie z zakladu pracy kandydata, albo inne dokumenty potwierdzajace
wymagany staz pracy,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych — wtasnorecznie podpisane,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
wlasnorecznie podpisane,

8) o$wiadczenie (wlasnorgeznie podpisane) o przyjeciu do wiadomosei, ze Administratorem
przetwarzanych danych osobowych jest Gmina Kepno (Urzad Miasta i Gminy w Kepnie)
oraz o zapoznaniu z klauzulg informacyjng zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Kepno w zaktadce: ,,Urzad Miasta i Gminy w Kepnie — Nabor na wolne stanowiska

pracy — Formularze i1 druki®.

5. Wszystkie dokumenty aplikacyjne winny by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty
sporzgdzone w innym jezyku winny by¢ przedtozone wraz z tlumaczeniem na jezyk polski

przez thumacza przysiegltego (na koszt wiasny kandydata).

6. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:

1) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Kepnie, ul. Ratuszowa 1,

2) stanowisko pracy: podinspektor w Wydziale Finansowo-Budzetowym,

3) wymiar czasu pracy: pelen etat,

4) warunki pracy: praca biurowa, budynek dostosowany dla potrzeb 0s6b niepetnosprawnych

(podjazd, winda),

7. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty, o ktérych mowa w pkt 4, nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze - podinspektor w Wydziale Budzetowo-
Finansowym”, w terminie do dnia 25 lutego 2019 r. do godz. 10.00, w Sekretariacie Urzedu

Miasta 1 Gminy w Kepnie, ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno.



Decydujgce znaczenie dla zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wplywu
dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie, a nie data ich wystania
przesylka pocztowa czy kurierska.

Dokumenty aplikacyjne zlozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

Procedura rekrutacyjna obejmuje:

I) Oceng formalng dokumentéw aplikacyjnych zlozonych przez kandydatéw,

2) Oceng¢ merytoryczng kandydatéw obejmujacy:

a) test kwalifikacyjny - o tematyce:

- ogblne zasady funkcjonowania samorzadu gminnego,

- podstawy postepowania administracyjnego,

- regulacje prawne z zakresu zadan realizowanych na danym stanowisku urzedniczym: o
samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, prawo zaméwien
publicznych, o finansach publicznych, ordynacja podatkowa, postepowanie egzekucyjne w
administracji, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o utrzymaniu
porzadku i czystosci w gminach.

b) rozmowe kwalifikacyjna z komisja rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Miasta i
Gminy Kepno — 10 o0s6b, ktore uzyskaly najwieksza liczbe punktéw z testu kwalifikacyjnego,
liczba ta moze by¢ mniejsza w przypadku zgloszenia mniej niz dziecieciu kandydatur do
naboru.

Po zakonczeniu przez komisje rekrutacyjna analizy dokumentéw aplikacyjnych, kandydaci
spelniajacy wymagania formalne zostajg poinformowani telefonicznie lub pisemnie o
zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze, oraz o jego
terminie I miejscu. Informacjg o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru na

wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie takze w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Dodatkowe informacje w sprawach zwiazanych z przebiegiem postepowan uzyska¢ mozna w
biurze nr 2. 20 — I pietro UMiG w Kepnie — ul. Ratuszowa 1 ; tel. (62) 78 25 824 lub 78
25 832,



