Rekrutacja na stanowisko: pomoc administracyjna

Ogloszenie o rekrutacji na stanowisko: pomoc administracyjna w Urzedzie Gminy Bocki

I. Opis stanowiska
1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Bocki, ul. Plac Armii Krajowej 3, 17-111 Bo¢ki;
2. Forma zatrudnienia: umowa o prace;
3. Wymiar czasu pracy: 1 etat;
4. Do zakresu zadan na stanowisku pracy bedzie nalezalo w szczegdlnosci:

a) dokonywanie wymiaru facznego zobowigzania pienieznego tj. podatku rolnego,

lesnego i1 od nieruchomosci dla podatnikéw gminy,

I1.

b) wprowadzanie na biezgco wszystkich zmian, jakie zachodza w wymiarze podatku i
biezaca aktualizacja kart gospodarstw,

C) zbieranie danych do wymiaru zobowigzan podatkowych,

d) wystawianie zaswiadczen o dochodowosci,

e) przyjmowanie wnioskow w sprawie zwrotu czgéci podatku akcyzowego od oleju
napgdowego zakupionego przez rolnikow,

f) przygotowywanie niezbednych materiatow do udzielania ulg i umorzen w zakresie
podatkéw i optat, odraczania termindw platnosci.

Wymagania niezbe¢dne

1. obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztalcenie: co najmniej $rednie,(preferowane wyksztatcenie wyzsze)

6. znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Ms Office),

7 .

8

wmn

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
umiejetnosci komunikacyjne.

ITI. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzona jest rekrutacja:
1. duza motywacja do pracy,
2. zdolno$¢ rozwigzywania problemow,
3. odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,
4. rzetelnos$¢, terminowos¢, sumiennosé,
5. wysoka kultura osobista.
IVV. Wymagane dokumenty:
1. wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
2. wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV), z dopiskiem ,,Wyrazam zgodg¢ na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych w celu

przeprowadzenia procesu rekrutacji”.

3. wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (w zataczeniu),
4. wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia, m.in. o:

a) obywatelstwie polskim,

b) nieposzlakowanej opinii,



¢) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych (w zalaczeniu)
f) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
g) podpisana przez kandydata informacja o przetwarzaniu danych osobowych do
celéw rekrutacyjnych (w zataczeniu)
5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6. kserokopie §wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy.

V. Jak aplikowa¢?
Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentow aplikacyjnych do Urzedu
Gminy Bocki , w terminie do 24 stycznia 2025 r. do godziny 16:00 w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: rekrutacja na stanowisko: pomoc administracyjna:
1) w sekretariacie Urzedu Gminy Bocki ul. Plac Armii Krajowej 3, 17-111 Boc¢ki
2) lub przestaé na adres: Urzad Gminy Bocki, ul. Plac Armii Krajowej 3, 17-111
Bocki.

Urzad Gminy Bocki zastrzega sobie mozliwos$¢ kontaktu jedynie z wybranymi przez
siebie kandydatami.
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