ZARZADZENIE NR 74.2018
BURMISTRZA TYCZYNA
z dnia 29 sierpnia 2018 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim
w Tyczynie oraz powotania Komisji rekrutacyjne;.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 11 - 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260)

zarzadzam, co nastepuje:
§1.

Ogtosi¢ nabor na wolne stanowiska urzgdnicze:
1) podinspektora ds. obshlugi sekretariatu,
2) podinspektora ds. podatkéw i oplat

w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

§ 2.

1. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze podinspektora ds. obstugi sekretariatu
stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze podinspektora ds. podatkow i optat stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

W celu wylonienia kandydatow na stanowiska, o ktorych mowa w § 1, powotuje Komisje
rekrutacyjng w nastepujacym skladzie:

1) Jadwiga Ktos — Przewodniczaca Komisji,

2) Barbara Matuta — Cztonek Komisji,

3) Barbara Grzebyk — Cztonek Komisji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 74.2018
Burmistrza Tyczyna z dnia 29 sierpnia 2018 r.

OGLOSZENIE

Burmistrz Tyczyna oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. obslugi sekretariatu

w Urzedzie Miejskim w Tyczynie

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbg¢dne:

1)
2)

3)

4)
5)

wyksztalcenie wyzsze,

spelnienie wymagan okreSlonych w art. 6 wust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku zwigzanym
z prowadzeniem sekretariatu w samorzadach,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

znajomos$¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony informacji
niejawnych,

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy na samodzielnym stanowisku,
komunikatywno$¢ 1 kreatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)

prowadzenie kancelarii Urzgdu, w tym:

a) obstuga programu e-PUAP i el-Dok;

b) przyjmowanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji w elektronicznych
dziennikach podawczych;

C) rozdzielanie korespondencji na poszczegélne stanowiska pracy zgodnie
z dekretacja;

d) wysylanie korespondencji;

e) ewidencjonowanie korespondencji w pocztowe] ksigzce nadawczej przesylek
poleconych;

f) prowadzenie rejestru faktur;

g) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskow i interpelacji
oraz prowadzenie ich rejestru;

h) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych stanowisk
organizacyjnych Urzedu;

1) obshuga centrali telefonicznej, faksu oraz kserokopiarki;

J) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materialow informacyjno-adresowych dla
potrzeb Urzedu,

obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Burmistrza,



3)
4)
5)
6)
7)
8)

prenumerata czasopism,

prowadzenie ewidencji zakupu pozycji ksigzkowych dla potrzeb Urzedu,
wykonywanie i aktualizacja dokumentacji statych dyzurow,
koordynowanie prac zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programow pomocowych,
zastepstwo na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej w Tyczynie.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatlem kserokopie dyplomoéw oraz
innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie Swiadectw pracy,
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z peni praw publicznych,

zaswiadczenie lekarskie (lekarza medycyny pracy) poswiadczajace stan zdrowia
pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
o naborze danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000).

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych napisem
,INabor na wolne stanowisko podinspektora ds. obstugi sekretariatu” w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Tyczynie, ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn do godz. 15.00 dnia 14 wrzesnia 2018 r.
lub przesta¢ pocztg na ww. adres.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 74.2018
Burmistrza Tyczyna z dnia 29 sierpnia 2018 r.

OGLOSZENIE

Burmistrz Tyczyna oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. podatkow i oplat

w Urzedzie Miejskim w Tyczynie

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbg¢dne:

1)
2)

3)

4)
5)

wyksztalcenie wyzsze,

spelnienie wymagan okreSlonych w art. 6 wust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku
w samorzadach,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

3.

1)
2)
3)
4)
5)

znajomos$¢ k.p.a. 1 ustaw podatkowych,

znajomos¢ przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych,

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy na samodzielnym stanowisku,
komunikatywnos$¢ 1 kreatywnosc.

Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

przyjmowanie wnioskow, sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej
umorzen zalegtosci podatkéw od oséb fizycznych, odraczania terminéw ptatnosci,
roztozen na raty;

przygotowanie postepowan w sprawach opinii wydawanych przez Burmistrza Tyczyna
dotyczacych: odraczania termindw platnosci, roztozen na raty, umorzen zalegloSci
w podatkach stanowigcych dochod budzetu gminy a realizowanych przez urzedy
skarbowe;

przygotowanie decyzji w sprawach: odroczen termindéw ptatno$ci, rozkladania na raty
oraz umorzenia zalegto$ci w podatkach;

przygotowanie kompletnych dokumentéw do organu odwolawczego w przypadku
odwotan od decyzji okreslonych w pkt. 3;

prowadzenie rejestru podan o umorzenie zalegtosci podatkowych;

ksiegowanie dowodéw wptat z dokumentacji kasowej i bankowej podatkow od oséb
fizycznych;

przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego dla producentdow rolnych;



8)

przygotowanie i prowadzenie wnioskéw o wydanie zaswiadczenia o figurowaniu lub
niefigurowaniu w ewidencji podatkowej i o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace
stan zaleglosci;

9) prowadzenie rejestru zaswiadczen o figurowaniu lub nie figurowaniu w ewidencji

podatkowej;

10) przyjmowanie i weryfikacja informacji INRL 1 ztozonych przez podatnikow;
11) prowadzenie teczek do przechowywania dokumentacji wedtug poszczegolnych zadan;
12) przygotowywanie dokumentacji i informacji do sporzadzania tytutéw wykonawczych

w stosunku do 0séb posiadajacych zaleglosci z tytutu podatkow;

13) archiwizacja dokumentow;
14) pomoc przy adresowaniu, kopertowaniu decyzji podatkowych przeznaczonych do

doreczania podatnikom.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dyplomoéw oraz
innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie Swiadectw pracy,
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

zaswiadczenie lekarskie (lekarza medycyny pracy) poswiadczajace stan zdrowia
pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
o naborze danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych napisem
,»Nabor na wolne stanowisko podinspektora ds. podatkéw i optat” w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Tyczynie, ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn do godz. 15.00 dnia 14 wrze$nia 2018 .
lub przesta¢ poczta na ww. adres.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.



