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ZarzCldzenie Nr 242/10 

W6jta Gminy Ciepfowody 

z dnia 61ipca 2010 r. 

w sprawie ogfoszenia naboru na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Gminy Ciepfowody oraz 

powofania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru. 

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzqdzie gminnym 

(tekst jednolity Oz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zWiClZku z art. 11 ustawy z dnia 

211istopada 2008 r. 0 pracownikach samorzCldowych (Oz. U. Nr 223, poz.1458) zarzqdzam, 

co na st~puje: 

§1 

I.	 Ogtaszam nab6r na wolne stanowiska urz~dnicze: ds. wymiaru podatk6w i optat oraz 

ds. windykacji naleznOSci w Referacie Finansow i Planowania Urz~du Gminy Cieptowody. 

2.	 Ustalam tresc ogtoszen 0 naborze w brzmieniu stanowiqcym zatClczniki do niniejszego 

zarzCldzenia. 

§2 

1.	 W celu wylonienia kandydat6w na wolne stanowiska urz~dnicze w Referacie Finansow 

i Planowania Urz~du Gminy Cieplowody powoluj~ Komisj~ Rekrutacyjnq w sktadzie: 

PrzewodniczClcy  Grazyna Orczyk  Sekretarz Gminy, 

Czlonkowie: Helena Stelmach  Skarbnik Gminy, 
Sylwia Tomkowicz - specjalista ds. wymiaru podatkow i oplat 

w Referacie Finans6w i Planowania 
Sekretarz Komisji Monika Kowalska - Gl6wna Ksiygowa 

w Referacie Finans6w i Planowania 

2.	 Do zadan Komisji Rekrutacyjnej naleiy wylonienie najlepszych kandydat6w do pracy po 

zapoznaniu si~ z przedloionymi dokumentami, ° ktorych mowa w ogloszeniach 0 naborze oraz 
po odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami. 

3.	 Post~powanie rekrutacyjne jest dwuetapowe i obejmuje: 

1)	 I etap - czynnosci wst~pne (sprawdzajClce) polegajqce na analizie dokument6w aplikacyjnych 

pod wzgl~dem formalnym oraz zgodnosci z wymogami okreslonymi w ogloszeniu °naborze, 
sporzCldzenie spisu kandydat6w spelniajqcych wymagania formalne. 

a)Komisja otwiera zamkni~te koperty ze zlozonymi ofertami i na podstawie dotqczonych 

dokumentow stwierdza, czy oferty spelniajq warunki/kryteria formalne okreslone 

w ogloszeniu 0 naborze, stanowiClcym zalClcznik do niniejszego zarzCldzenia, 



b) jeieli oferta spetnia kryteria formalne Komisja podejmuje decyzj~ 0 dopuszezeniu kandydata 
do drugiego etapu post~powania rekrutaeyjnego; Komisja zawiadamia kandydata pisemnie 
lub teJefonieznie 0 terminie i miejseu przeprowadzenia rozmowy kwalifikaeyjnej; 

e)w przypadku, kiedy oferta nie odpowiada kryteriom formalnym, Komisja odmawia 
dopuszezenia kandydata do drugiego etapu post~powania rekrutacyjnego, zawiadamiajqe 
go 0 tym na pismie, z podaniem uzasadnienia. 

2)	 II etap - w trakeie rozmowy kwalifikaeyjnej dokonywana jest oeena merytoryezna, 
sprawdzenie umiejf:tnosei i przydatnosei kandydat6w, weryfikaeja informaeji zawartych 
w dokumentach aplikaeyjnyeh, oeena. Kaidy eztonek Komisji Rekrutaeyjnej podczas rozmowy 
kwalifikaeyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. 

4.	 Komisja Rekrutacyjna przedklada W6jtowi Gminy kandydatur~ osoby wybranej w drodze naboru, 
kt6ra w rozmowie kwalifikaeyjnej uzyskata najwi~kszq liezb~ punkt6w. 

5.	 W przypadku uzyskania przez kilku kandydat6w takiej samej liezby punkt6w decyzj~ 0 wyborze 
kandydata do zatrudnienia podejmuje Wajt Gminy Ciepfowody. 

6.	 W razie stwierdzenia nieprzydatnosei na w/w stanowiska wszystkieh kandydat6w, Kom;sja 
Konkursowa zwr6ei si~ do W6jta Gminy 0 ponowne ogtoszenie naboru. 

7.	 Ze swoich ezynnosci Komisja Rekrutaeyjna sporzqdza protok6l, zgodnie z wymaganiami 
okreslonymi wart. 14 ustawy 0 praeownikaeh samorzqdowych, kt6ry podpisujq wszyscy 
eztonkowie biorqcy udziat w praeach Komisji. 

8.	 Komisja Rekrutacyjna ulega rozwiqzaniu z dniem zatrudnienia kandydat6w wytonionych w drodze 
naboru na wolne stanowiska urz~dnicze: wymiaru podatkaw i oplat oraz ds. windykaeji 
naleinosei w Referacie Finans6w i Planowania Urz~du Gminy Cieptowody. 

§3 

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§4 

Zarzqdzenie wehodzi w iyeie z dniem podpisania. 



Zalqcznik 

do Zarzqdzenia Nr 242/10 

w6jta Gminy Cieplowody 

z dnia 6 lipca 2010 r. 

won GMINY CIEPiOWODY
 

ogfasza
 

nabor na wolne stanowisko urzE:dnicze
 

ds. wymiaru podatkow i opfat w Referacie Finansow i Planowania
 

w UrzE:dzie Gminy Ciepfowody
 

ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Ciepfowody
 

Wymagania niezbE:dne: 

1.	 obywatelstwo polskie, 

2.	 wyksztatcenie wyisze w szczeg6lnosci: ekonomiczne, finanse - rachunkowosc, bankowosc, 

administracyjne, prawnicze, 

3.	 pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, 

4.	 brak skazania za umyslne przest~pstwo scigane z oskarienia publicznego i prze5t~pstwo 

skarbowe umyslne, 

5.	 stan zdrowia pozwalaj~cy na zatrudnienie na w/w stanowisku, 

6.	 nieposzlakowana opinia. 

Oczekiwane predyspozycje kandydata: 

• odpowiedzialnosc, samodzielnosc, komunikatywnosc, obowi~zkowosc, umiej~tnosc pracy 

w zespole, wysoka kultura osobista, samodzielnosc, doktadnosc, 

Wymagania dodatkowe: 

•	 stai i doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (do staiu pracy zalicza si~ rowniei 

odbyty stai dla bezrabotnych absolwentow), 

• znajomosc pracedur post~powania podatkowego i ustawy a podatkach i oplatach lokalnych, 

• obsfuga komputera, w tym obsluga program6w finansowych. 

Ogolny zakres wykonywanych zadari na stanowisku:
 

Do zakresu zadan na tym stanowisku naleiec b~dzie glownie:
 

1.	 Wymiar podatk6w: rainy, lesny zgodnie z ustawami a podatku rolnym, lesnym, przydzielanie 
naleinych ulg przewidzianych w ustawie, prawadzenie rejestrow wymiarowych, ustalanie 
racznej wysokosci zobowi~zan pieni~inych poszczeg61nych sotectw i calej gminy, 
prawadzenie kontroli w tym zakresie. 

2.	 Wymiar podatku ad nieruchomosci i srodk6w transportowych ad os6b fizycznych, osob 
prawnych i innych jednostek oraz wymiar podatku ad posiadania psow. 

3.	 Zaktadanie i biei~ca aktualizacja rejestru przypisow i odpis6w. 

4.	 Przyjmowanie ad podatnik6w podan w sprawie podatk6w i oplat, opracowywanie petnej 

dokumentacji zwi~zanej z w/w podaniami, przedkladanie podan do rozpatrzenia W6jtowi. 

5.	 Przygotowanie decyzji dotycz~cych ulg, umorzen naleinosci podatkowych oraz przesuni~c 

terminOw. 



Zaf<jcznik 

do Zarz'ldzenia Nr 242/10 

W6jta Gminy Cieptowody 

Z dnia 6 lipca 2010 r. 

6. Zakladanie i prowadzenie kart gospodarstw, nieruchomosci oraz biez'lca ich aktualizacja. 

7.	 Wydawanie zaswiadczen w sprawach zobowi'lzan pieni~i:nych, podatk6w i optat. 

8.	 Prowadzenie wszelkich spraw zwi'lzanych z wyp1at'l zwrotu podatku akcyzowego podatnikom 

podatku rolnego na podstawie ustawy 0 zwrocie tego podatku zawartego w cenie oleju 

nap~dowego wykorzystywanego do produkcji rolnej. 

9.	 Prowadzenie spraw zWiqzanych z pomoc'l publicznq dla przedsi~biorc6w. 

10. Rozliczanie rozm6w telefonicznych z aparatow b~dqcych wtasnosciq Urz~du Gminy. 

11. Sporz'ldzanie	 rzetelnych, starannych informacji danych potrzebnych do projektowania 

budietu, sprawozdan i innych potrzeb w zakresie swoich czynnosci. 

Dokumentyaplikacyjne: 

1.	 oferta z wnioskiem 0 zatrudnienie, 

2.	 kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj'lcej si~ 0 zatrudnienie (druk do pobrania ze strony 

BIP Urz~du Gminy Cieptowody), 

3.	 zyciorys - curriculum vitae, 

4.	 kserokopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje, 

5.	 kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, 

6.	 kopia dokumentu potw;erdzajqcego obywatelstwo polskie i Ukonczenie 18 roku iycia, 

7.	 oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw 

publicznych, 

8.	 oswiadczenie, ie kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s'ldu za umyslne 

przest~pstwo scigane z oskarienia publicznego lub umyslne przest~pstwo skarbowe oraz ie 

nie toczy s;~ przeciwko niemu post~powanie karne, 

9.	 zaswiadczenie 0 stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku 

informatyka, 

10. oswiadczenie	 0 wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji 

dla potrzeb niezb~dnych do realizacji procesu rekrutacji: 

"Wyraiam zgod~ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 

niezb~dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z UStaw'l z dnia 29 sierpnia 1997r. oochronie 

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

211istopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'ldowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)". 

Kandydaci mogCl dodatkowo ztoiyc: 

1.	 list motywacyjny, 

2.	 referencje. 

Termin i miejsce sktadania dokumentow: 

1.	 Dokumenty aplikacyjne naleiy skladac osobiscie w zamkni~tej kopercie w sekretariacie 

Urz~du Gminy Cieptowody, ul. Kolejowa 3, 57-211 Cieplowody lub przestac pocztq na adres 

Urz~du Gminy Cieptowody, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 lipca 2010 r. (wlqcznie), 

do godz. 1430. 



Zal'lcznik 

do Zarz'ldzenia Nr 242/10 

Wojta Gminy Cieplowody 

z dnia 6 lipca 2010 r. 

2.	 W przypadku przestania dokumentow pocztq Iiczy si~ data wptywu do Urz~du. 

3.	 Na kopercie naleiy zamiescic dopisek: "Nabor na wolne stanowisko urz~dnicze ds. wymiaru 

podatkow i oplat w Urz~dzie Gminy Cieptowody". 

4.	 Aplikacje l ktore wptynq do Urz~du po uptywie okreslonego terminu nie b~dq rozpatrywane. 

Informacja 0 wynikach naboru b~dzie umieszczona na stronie internetowej Gminy CieplowodYI 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Gminy Cieplowody: 

www.cieplowody.pl 

http://cieplowody.bip .gmina.pi 

oraz na tablicy ogtoszen Urz~du Gminy Cieptowody. 

Wojt Gminy Cieptowody 

Jan Bajtek 

Cieptowody, dnia 06.07.2010 r. 



zatqcznik 

do Zarzqdzenia Nr 242/10 

W6jta Gminy Cieplowody 

Z dnia 7 lipca 2010 r. 

won GMINY CIEPt.OWODY
 

ogtasza
 

nabor na wolne stanowisko urzl;:dnicze
 

ds. windykacji naleinosci w Referacie Finansow i Planowania
 

w Urzl;:dzie Gminy Cieptowody
 

ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieptowody
 

Wymagania niezbl;:dne: 

1.	 obywatelstwo polskie, 

2.	 wyksztafcenie wyisze w szczeg6lnosci: ekonomiczne, finanse - rachunkowosc, bankowosc, 

administracyjne, prawnicze, 

3.	 petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, 

4.	 brak skazania za umyslne przest~pstwo Scigane z oskarienia publicznego i przest~pstwo 

skarbowe umyslne, 

S.	 stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na w/w stanowisku, 

6.	 nieposzlakowana opinia. 

Oczekiwane predyspozycje kandydata: 

• odpowiedzialnosc, samodzielnosc, komunikatywnosc, obowiqzkowosc, umiej~tnosc pracy 

w zespole, wysoka kultura osobista, samodzielnosc, doktadnosc, 

Wymagania dodatkowe: 

•	 stai i doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (do staiu pracy zalicza si~ r6wniei 

odbyty stai: dla bezrobotnych absolwent6w), 

•	 znajomosc przepis6w ustawy 0 post~powaniu egzekucyjnym w administracji, Ordynacji 

podatkowej, ustawy 0 podatku rolnym oraz ustawy 0 podatkach i optatach lokalnych, 

• znajomosc przepis6w kodeksu post~powania administracyjnego,
 

• obsluga komputera, w tym obsfuga program6w finansowych.
 

Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
 

Do zakresu zadan na tym stanowisku naleiec b~dzie g/6wnie:
 

1.	 Prowadzenie ksi~gowoSci podatkowej, zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami w sprawie 

szczeg61nych zasad rachunkowosci oraz planowania i kontroli dla budietu panstwa 

budi:et6w jednostek samorzqd6w terytorialnych, w zakresie : 

podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
 

tqcznego zobowiqzania pieni~i:nego,
 

czynszu za 10kaJe uiytkowe oraz grunty,
 

podatku rolnego od jednostek gospodarki uspotecznionej oraz oplat lokalnych,
 

wieczystego uiytkowania,
 

podatku od posiadania srodk6w transportowych os6b fizycznych,
 

wszelkich innych nalei:nosci naliczonych wobec gminy.
 

i 



Zatqcznik 

do Zarzqdzenia Nr 242/10 

Wojta Gminy Cieplowody 

z dnia 7 Iipca 2010 r. 

2.	 Rozliczanie wptyw6w przyjmowanych przez sottys6w i naliczanie dla nich prowizji. 

3.	 Wystawianie upomnien wszystkim zalegajqcym podatnikom po zakonczeniu terminu 

platnosci danego zobowiqzania finansowego. 

4.	 Wydawanie zaswiadczen 0 stanie zobowiqzan podatnik6w wobec gminy. 

5.	 Wystawianie tytul6w wykonawczych i wniosk6w do sqdu dluznik6w, kt6rzy pomimo 

otrzymanego upomnienia nie uregulowali swojego zobowiqzania. 

6.	 Prowadzenie eWidencji wystawionych tytul6w wykonawczych i systematyczne informowanie 

organu egzekucyjnego 0 wszelkich zmianach zachodzqcych w zadluzeniu u poszczeg61nych 

d!uznik6w. 

7.	 Uaktualnianie tytul6w wykonawczych z Urz~dem Skarbowym. 

8.	 Informowanie W6jta Gminy 0 kazdorazowych czynnosciach egzekucyjnych. 

9.	 Zbieranie informacji 0 dodatkowych ir6dlach dochodu uzyskiwanych przez poszczeg61nych 

rolnik6w zalegajqcych w zobowiqzaniach podatkowych.
 

10, Wypisywanie kwit6w do kasy.
 

11. Sporzqdzanie odpis6w z dokument6w ir6dtowych przypisanych do organu finansowego. 

12. Sporzqdzanie rzetelnych, starannych informacji, danych potrzebnych do sprawozdan i innych 

zestawien w zakresie potrzeb wynikajqcych z zakresu czynnosci. 

13. Prowadzenie pelnej dokumentacji - deklaracji podatku VAT Gminy, Urz~du Gminy. 

14. Uzgadnianie dochod6w z ksi~gowosciq budzetu Gminy, 

15. Wystawianie faktur i rachunk6w. 

16. EWidencja	 szczeg610wa przedmiot6w w uiytkowaniu do kont 013 oraz rozliczanie 

inwentaryzacji. 

Dokumenty aplikacyjne: 

1.	 oferta z wnioskiem 0 zatrudnienie, 

2.	 kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si~ 0 zatrudnienie (druk do pobrania ze strony 

BIP Urz~du Gminy Cieplowody), 

3.	 zyciorys - curriculum vitae, 

4.	 kserokopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje, 

5.	 kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, 

6.	 kopia dokumentu potwierdzajqcego obywatelstwo polskie i ukorlczenie 18 roku zycia, 

7.	 oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw 

publicznych, 

8.	 oswiadczenie, ie kandydat nie by! skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne 

przest~pstwo scigane z oskarienia publicznego lub umyslne przest~pstwo skarbowe oraz ie 

nie toczy si~ przeciwko niemu post~powanie karne, 

9,	 zaswiadczenie 0 stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku 

informatyka, 

10. oswiadczenie 0 wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji 

dla potrzeb niezb~dnych do realizacji procesu rekrutacji: 

"Wyrazam zgod~ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 

niezb~dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. oochronie 



ZalqClnik 

do Zarlqdlenia Nr 242/10 

Wojta Gminy Cieplowody 

l dnia 7 lipca 2010 r. 

danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, paz. 926 ze zmianami) oraz ustaWq z dnia 

211istopada 2008 r. a pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, paz. 1458)". 

Kandydaci mogq dodatkowo zloiyc: 

1.	 list motywacyjny, 

2.	 referencje. 

Termin i miejsce sktadania dokumentow: 

1.	 Dokumenty aplikacyjne naleiy sktadac osobiscie W zamkni~tej kopercie w sekretariacie 

Urz~du Gminy Cieptowody, ul. Kolejowa 3, 57-211 Cieptowody lub przestac pocztq na adres 

Urz~du Gminy Cieptowody, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 lipca 2010 r. (wtqcznie), 

do godz. 1430. 

2.	 W przypadku przestania dokument6w pocztq Iiczy si~ data wptywu do Urz~du. 

3.	 Na kopercie naleiy zamiescic dopisek: "Nab6r na wolne stanowisko urz~dnicze ds. windykacji 

naleinosci w Urz~dzie Gminy Cieptowody". 

4.	 Aplikacje, kt6re wptynq do Urz~du po uptywie okreslonego terminu nie b~d'l rozpatrywane. 

Informacja a wynikach naboru b~dzie umieszczona na stronie internetowej Gminy Cieptowody,
 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Gminy Cieplowody:
 

www.cieplowody.pl
 

http://ciepJowody.bip.gmina.pl
 

oraz na tablicy ogtoszen Urz~du Gminy Cieplowody. 

W6jt Gminy Cieptowody 

Jan Bajtek 

Cieplowody, dnia 06.07.2010 r. 


