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WOJT GMINY PODEDWORZE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent do spraw wymiaru podatku i oplat w Urzedzie Gminy Podedworze

Wymagania niezbe¢dne:
1) wyksztalcenie: wyzsze minimum licencjat
2) uprawnienia specjalistyczne: znajomo$¢ obstugi programow
komputerowych |
3) staz pracy: staz pracy 2 lata w tym min | rok w samorzadzie
4) znajomos¢ przepisOw prawa tj:
- ustawa ordynacja podatkowa,
- ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
-ustawa o podatku rolnym, lesnym. od srodkow  transportowych.
- ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o ochronie danych osobowych,
- ustawa o dostepie do informacji publicznej,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o rachunkowosci,
- akty wykonawcze do tych ustaw
Wymagania dodatkowe:
predyspozycje osobowosciowe: uprzejmos¢, samodzielnos¢, dobra organizacja pracy.
umiejetnosé wspolpracy w zespole, odpornos¢ na stres,

2) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1) Terminowe dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych poszczegdlnym

podatnikom w tym podatku:
- rolnego.
- lesnego.
- od nieruchomosci,
- od $rodkow transportowych.
- optaty od posiadania psow.

) Prowadzenie spraw dotyczacych ulg ustawowych, umorzen w tym:

- analiza przyjmowanych dokumentéw,

- przeprowadzenie postgpowania dowodowego,
- przygotowanie decyzji,

- czuwanie nad terminem wykonania decyzji,

Szczegolowe obowiazki
1) Prowadzenie wymaganej dokumentacji i przygotowywanie decyzji dotyczacych
zwolnien ustawowych.
2) Prowadzenie ewidencji sktadanych deklaracji w tym:
- terminowosci sktadania deklaracji,
- badanie zgodnosci stawek podatkowych zawartych w deklaracji z uchwatami,
- badanie zlozonych deklaracji ze stanem faktycznym i rzeczywistym,
- biezace wprowadzanie korekt w deklaracjach.
3) Sporzadzanie wnioskow na refundacj¢ podatku.
4)Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego w tym:



- przyjmowanie wnioskow i podan.
- analiza ztozonych wnioskow,
- przygotowywanie decyzji na zwrot podatku akcyzowego,
- czuwanie nad terminem wykonania decyzji,
5) Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i posiadanych zalegtosciach w
podatkach i optatach lokalnych.
6) Wydawanie zaswiadczen do PUP, KRUS, ZUS, US oraz innych instytucji i
urzgdow.
7) Wspotpraca z Urzedami Skarbowymi, Bankami, Syndykami masy upadlosciowe;.
8) Wspoélpraca z Migdzygminnym Zwigzkiem Celowym we Wiodawie w zakresie
prowadzonej dziatalnosci i ewidencji nieruchomosci.
9) Sporzadzenie terminowe wymaganych sprawozdan.
10) Prowadzenie ksiggowosci Gminnej Biblioteki Publicznej w tym:
- prowadzenie kart dochodéw i wydatkow,
- ksiggowanie w dzienniku gtowna,
- sporzadzanie sprawozdan finansowych,
- prowadzenie wymaganej dokumentacji do ZUS. US.
11) Pobieranie oplaty planistycznej.
12) Przygotowanie materialéw na strong internetowa gminy do 7 dni przed 1 po
zdarzeniu.
13) Udzial w komisjach powotanych przez Wojta.
14) Utrzymanie w sprawnosci powierzonego mienia i sprzgtu.
15) Wlasciwe zabezpieczenie danych przed utratg, (wykonanie kopii).

3) Wymagane dokumenty

1) Zyciorys (CV)

2) List motywacyjny

3) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje,

4) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) kopie dokumentow poswiadczajace staz pracy,

6) podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku,

9) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2016 r. poz. 922)

10) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ jezeli kandydat jest osoba
niepetnosprawna.

Wszystkie skladane dokumenty winne by¢ podpisane przez kandydata, a kopie dokumentow
dodatkowo potwierdzone przez kandydata na stanowisko klauzulg ,,Za zgodnos¢ z
oryginalem”



4) Warunki pracy

1) stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze budynku Urzgdu Gminy Podedworze,
budynek nie jest przystosowany dla 0séb z dysfunkejg narzgdow ruchu,

2) narzedzia pracy- komputer, drukarka, sprzet biurowy,

3) czynnosci na stanowisku pracy wykonywane sg w pozycji siedzgeej, praca przy
komputerze,

4) praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

5) wymiar czasu pracy — etat,

6) zatrudnienie na uMowe O prace

5) Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
W miesiecy poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce byl nizszy niz 6%

6) Termin i miejsce skladania dokumentow
Kandydaci na stanowisko zobowigzani sg do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych w
sekretariacie Urzedu Gminy Podedworze, Podedworze 44, 21-222, w sekretariacie urzedu
pok. nr 1 w godzinach pracy urzgdu lub za posrednictwem poczty na adres Podedworze 44.
21-222 Podedworze w zamknigtej kopercie zaadresowanej Urzad Gminy Podedworze
Podedworze 44, 21-222 Podedworze z dopiskiem ., Dotyczy naboru na stanowisko ds.
wymiaru podatku 1 optat” w terminie do dnia 6 grudnia 2017 r. do godz. 14:00 — decyduje
data i godzina wplywu do urzedu.
Na kopercie nalezy poda¢ dane adresowe kandydata.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja powolana przez Wéjta Gminy.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Szczegotowe informacje mozna uzyskac bezposrednio w Urzgdzie Gminy Podedworze,
Podedworze 44, 21-222 Podedworze , pok. nr 3, lub telefonicznie pod numerem 83 379 50 11.
0sobg upowazniona do kontaktow jest Sekretarz Gminy.

Ostateczng decyzje o przyjeciu kandydata do pracy podejmie Wojt Gminy Podedworze.

7) Informacje dodatkowe
konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach
I etap- sprawdzenie pod wzgledem formalnym zlozonych ofert.
I1 etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami ktorzy spetnili wymogi formalne.
Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalitikacyjnej zostana powiadomieni o jej terminie
telefonicznie.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowo pracg zobowiazany jest do
przediozenia zaswiadczenia o nickaralnosci oraz zaswiadczenia lekarskiego od lekarza
medycyny pracy o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku na ktore
prowadzony byl nabér.
Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko zostanie zatrudniony na podstawie
umowy o prace na czas okreslony (.... miesigcy)
Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy, pracownik zostanie zatrudniony na czas nieokreslony.

Zalgcznik- kwestionariusz osobowy.




