OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY POSWIETNE
informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér na samodzielne stanowisko
pracy ds. wymiaru podatku w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy PoSwietne

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Poswietne, 26 — 315 Poswietne, ul. Akacjowa 4.
2.0kreslenie stanowiska: Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku w Referacie Finansowym w
Urzedzie Gminy Poswigtne

3. Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu

4. Termin skladania dokumentéw: 23.11.2022 r.

5.Wymagania niezbedne (formalne):

1) obywatelstwo polskie,

2) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze - preferowane z zakresu administracji publicznej, podatkéw i oplat,
podatkdw i kontroli podatkowej, ekonomii, finanséw publicznych, finanséw i rachunkowosci

4) znajomos¢ przepisow prawa z zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy ordynacja
podatkowa, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, i podatku
lesnym, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz ustawy o postgpowaniu w sprawach
dotyczgcych pomocy publicznej, ustawy Prawo budowlane, ustawy o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej.

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku

6. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe na podobnym na podobnym stanowisku;

3) dobra znajomos¢ obstugi pakietéw biurowych;

4) zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;

5) dyspozycyjnosé;

6) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$é, samodyscyplina, doktadnoéé, samodzielnosé,
obowigzkowosé,

7) odpornosé na stres,

8Ywysoka kultura osobista,

9umiejetnosé sprawnej organizacji pracy, uczciwosé i obiektywizm raz dbatosé o wlasny rozwoéj
zawodowy,

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie wymiaru podatkéw lokalnych od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb
fizycznych w szczegoélnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja gruntéw i budynkéw, bedacych przedmiotem
opodatkowania, w tym terminowej aktualizacji bazy,

2)prowadzenie kart gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci w oparciu o aktualng ewidencje,

3) przyjmowanie i analiza informacji podatkowych sktadanych przez podatnikow,

4)yprowadzenie postgpowania podatkowego w celu wymiaru podatku i jego zmiany, sporzadzanie
decyzji wymiarowych, przypisujgcych i odpisujacych podatek,

5) przyjmowanie wnioskéw od podatnikéw w celu zastosowania w podatku ulg ustawowych i
wprowadzonych przez rad¢ gminy, analiza i przeprowadzenie postepowania podatkowego,
sporzadzanie decyzji,

6) prowadzenie rejestrow przypisdw i odpiséw podatkow,

7) sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji do projektu budzetu,



8) prowadzenie kontroli wiarygodnosci ztozonych informacji podatkowych,

9) przygotowanie projektdw aktéw dotyczacych podatkéw,

10) wydawanie stosownych zaswiadczen,

W zakresie ulg w podatkach od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb prawnych i oséb

fizycznych w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskdéw od podatnikdéw w sprawie umorzenia, odroczenia terminu platnosci i

rozlozenia na raty, przeprowadzenie i zakoficzenie postepowania,

2) sporzadzanie wymaganych informacji i sprawozdan,

3) sporzadzanie informacji i sprawozdan o pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw,

4) sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej w rolnictwie lub ryboléwstwie.

W zakresie prowadzenia post¢gpowania dotyczacego zwrotu podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej, w szczegélnosci:

1. Przyjmowanie wnioskow.

2. Obliczanie naleznego zwrotu podatku akcyzowego.

3. Przygotowywanie projektu decyzji w sprawie zwrotu podatku.

4. Sporzadzanie list wyplat do kasy i zestawienie do przelewow.

5. Sporzadzanie wniosku o dotacje oraz wymaganych sprawozdan.

8. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o prace w wymiarze 3/4 etatu

2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na pietrze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzgdzenia biurowe,

3) przewazajgcq pozycig pracy jest praca siedzaca; praca moze wigzaé sie réwniez z
wykonywaniem obowigzkéw poza siedzibg Urzedu Gminy oraz realizacji polecen wyjazdu
shuzbowego;

4) u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadezef Socjalnych;

5) budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla oséb poruszajacych sie na wozkach

inwalidzkich.

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe i szkodliwe warunki
pracy,

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowe] dziatainosci zawodowej (CV),

2} list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) pisemne oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) pisemne oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawnej do
czynnoscl prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) pisemne os$wiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
opatrzone danymi kandydata oraz data i podpisem (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

10) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace posiadane inne wyksztalcenie, kwalifikacje, wiedze,
doswiadczenie 1 umiejetnosci;

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu europejskiego i
RE (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia Dyrektywy 95/46/We( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ) (Dz. Urz. UE L
119.1 2 04.05.2016 1.)



12) klauzula informacyjna
14) oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentow zlozonych wraz z ofertg sg zgodne
z oryginatem.

10. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w
miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia (tj. w_pazdzierniku 2022 r.) wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Po$wietne w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynidst powyzej
6 %o.

Podanie przez kandydata danych osobowych jest warunkiem umownym. Kandydat jest
zobowigzany do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
niedopuszczenie do udziatu w procesie rekrutacji o powyzszym naborze.

Prosimy o niezamieszczanie w dokumentach aplikacyjnych wizerunku kandydata, a w

przypadku zamieszczenia informujemy, iz zostanie on niezwlocznie zniszczony.

11. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w zamknietych kopertach lub teczkach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. wymiaru
podatkow w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Poswigtne” w terminie do dnia 23
listopada 2022 r. do godz. 12.00 poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy w Poswigtne)
na adres:

Urzad Gminy Poswietne, ul. Akacjowa 4 , 26-315 Poswietne lub osobiscie w Sekretariacie
Urzedu Gminy w Posdwietnem pokoj Nr 3 (ul. Akacjowa 4),

12. Inne informacje:

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Pos$wietnem po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.poswigtne.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Uwaga! Weryfikacja spehiania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty wybranego kandydata bg¢da dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda przechowywane w pokoju nr 2 przez okres trzech miesiecy od dnia
upowszechnienia wynikéw informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci moga
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow.

Poswigtne, dnia 09 listopada 2022 r.



