Zatacznik do zarzgdzenia Nr 45
Wojta Gminy Zalesie
z dnia 08.10.2019 r.

OGLOSZENIE

o naborze kandydatéw na stanowisko do spraw wymiaru
podatkow i oplat w Urzedzie Gminy Zalesie

Wojt Gminy Zalesie oglasza otwarty nabér kandydatow
na stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat .

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Zalesie , ul. Warszawska 34 ,
21-512 Zalesie.

I1. Stanowisko pracy : referent do spraw wymiaru podatkéw i oplat.
III. Wymagania niezbe¢dne :

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe,

4. wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub administracyjne,

5. znajomo$¢ przepisOw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, Ordynacji podatkowej, ustawy

o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze

do wymienionych ustaw, Kodeksu postepowania administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe

1. umiejetnos¢ obstugiwania oprogramowania w zakresie ewidencji podatkow i optat
lokalnych firmy Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM program PODATKI,

2. sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,

3. umiejetno$¢ analitycznego myslenia, wspotpracy w zespole, dobrej organizacji pracy,

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Wymiar podatkéw lokalnych:

- od 0s6b fizycznych i 0s6b prawnych,

- podatku rolnego i lesnego,

- podatku od srodkéw transportowych,

2. Biezaca aktualizacja danych odnosnie gospodarstw rolnych, nieruchomosci, lasow

do celow podatkowych jak réwniez do celow statystycznych, (spisy rolne, wybory do izb
rolniczych),



3. Przygotowywanie projektow uchwat organéw Gminy w sprawach podatkéw i opfat,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i okresleniem wymiaru podatkow.

5. Realizacja polityki podatkowej w tym wymiar i pobor oraz egzekucja podatkow,

6. Kontrola poprawnosci skladanych informacji i deklaracji podatkowych stanowigcych
podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego.

7. Dokonywanie wymiaru korekt podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnie z powstaniem
lub wygasnieciem obowigzku podatkowego.

8. organizacja i realizacja zadan wynikajacych z przepiséw: o optacie skarbowej, ordynacji
podatkowej, o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw i ptatnikow,

9.Sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw i optat lokalnych.

10. udziat w komisjach ds. oszacowania szkéd w gospodarstwach rolnych lub dziatach
specjalnych produkc;ji rolne;j.

VI. Warunki pracy na stanowisku :

1. Wymiar czasu pracy : pelny etat.
2. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.
3. Rodzaj pracy: praca biurowa, samodzielne stanowisko pracy zwigzane jest
z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze, obstuga klientéw
zewnetrznych,
4. Praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku.
5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych
(Dz.U. 22018 r., poz. 936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Zalesie.
6. Wynagrodzenie wyptacane w rozliczeniu miesigcznym.
7. Zatrudnienie po spetnieniu formalnosci na okres 6 miesiecy ( z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej przewidzianej ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych), z mozliwos$cig zawarcia w przysziosci umowy na czas
nieokreslony.

VII. Dodatkowe informacje :

Informacja wynikajgca z art.13 ust.2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych :

w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia (tj. we wrzesniu 2019 r.)
wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zalesie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynidst ponizej 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty :

1. Zyciorys ( CV ) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy.

4, Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, ukonczone kursy i szkolenia,
posiadane dodatkowe uprawnienia.

5. Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

6. Pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe ,



7. Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu dobrego stanu zdrowia,

8. Pisemne o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢
nie wykonywac¢ zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi
z ustawy.

9. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

na potrzeby postepowania rekrutacyjnego.

10. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.z 2019 r., poz.1282

z p6zn. zm.).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw :

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu

Gminy Zalesie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Zalesie , ul. Warszawska 34 ,
21-512 Zalesie z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko do spraw wymiaru podatkdw i optat
lokalnych w Urzedzie Gminy Zalesie ".

2. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23 pazdziernika 2019 r. do godz. 12%,
3. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

X . Dodatkowe informacje :

1. Blizszych informacji udziela : Andrzej Marciniuk- Sekretarz Gminy,
tel. 83 375 - 75- 86 .

2. Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2019, poz.1282 z p6zn. zm.).

3. Wybdr kandydata bedzie poprzedzony rozmowa kwalifikacyjna.

4. W zyciorysie ( CV ) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mailowy
w celu umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Zalesie www.zalesie.biuletyn.net oraz
na tablicy informacyjnej i stronie internetowej Urzedu Gminy zalesie.pl.

Zalesie 2019-10-08




