ZARZADZENIE Nr 0050.20 .2018
Wojta Gminy Dhugosiodlo
z dnia 8 lutego 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowiska urzednicze.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/Dz.U. z 2017 r. poz.1875 z p6zn.zm. /, art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2016 r. poz.902 z pdézn.zm. /
zarzadzam co nastgpuje :

§ 1.

1. Oglaszam konkurs na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Dhugosiodle do spraw wymiaru podatkéw 1 opfat.
2. Tre$¢ ogloszenia o konkursie okresla zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 0050.20.2018
Wojta Gminy Dtugosiodto

z dnia 8 luty 2018 r.

WOJT GMINY DLUGOSIODLO

oglasza

Nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw wymiaru podatkéw i oplat

w Urzedzie Gminy ul. Tadeusza KoS$ciuszki 2, 07-210 Dlugosiodlo

Opis stanowiska :
Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1.

2.

prowadzenie ewidencji podmiotoéw bedacych platnikami podatku od osob
fizycznych 1 prawnych z terenu Gminy Dlugosiodto.
naliczanie podatkow:

a. podatku rolnego,

b. podatku lesnego,

€. podatku od nieruchomosci,

d. podatku od $§rodkow transportowych.

prowadzenie prawidtowe] ewidencji przypisOw 1 odpiséw podatku od osob
fizycznych 1 od 0s6b prawnych.
wydawanie decyzji w sprawach:

a. podatku od nieruchomos$ci, rolnego ,lesnego, od srodkow
transportowych,

b. ustalania tgcznego zobowigzania pieni¢znego od 0sob fizycznych,

realizacja czynnos$ci w zakresie:

a. wysylania wezwan do podatnikow o zlozenie wykazow,

b. wprowadzanie do bazy komputerowej zwrotnych potwierdzen
odbioru decyzji dostarczonych przez poczte, sottysow oraz dopinanie
zwrotek do kopii decyzji rocznych wymiaru podatku,

C. prowadzenia postgpowan i1 wydawanie postanowien zgodnie z
ustawg Ordynacja podatkowa, w tym ustalanie spadkobiercow,
ustanowienia kuratora spadku,

przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy 1 sprawozdan z
dziatalnosci Wojta.

przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg
1 wnioskéw w zakresie prowadzonych zadan.

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.



9.

kompletowanie wnioskéw 1 przygotowywanie decyzji zwigzanych
z przyznawaniem zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkcji rolne;.

10.realizacja innych zadan w ramach powierzonego zakresu obowigzku.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1.

2.
3.

~

8.

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Dlugosiodle ul. Tadeusza
Kosciuszki 2, 07-210 Dtugosiodto

peten wymiar czasu pracy: (40 godz.)

umowa na czas okreSlony, z mozliwoscig zawarcia kolejnej na czas
nieokreslony,

czegste kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego podejmowania
decyzji, zmienne tempo pracy, stres zwigzany z koniecznosScig
koordynowania wielu spraw jednoczesnie,

praca o charakterze biurowym z wykorzystaniem monitora ekranowego,
wymagajaca wymuszonej pozycji ciala, praca w budynku nie
przystosowanym do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim,

narzedzia 1 materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka, xero.

stopien odpowiedzialnos$ci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami
oraz ryzykiem zawodowym na danym stanowisku pracy,

u pracodawcy funkcjonuje Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Dlugosiodle,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Niezbedne wymagania:

1.
2.

o

obywatelstwo polskie,
kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peini
praw publicznych,

3. wyksztalcenie minimum $rednie,
4.

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. wymiaru
podatkéw 1 optat.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

dos$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku
o podobnym charakterze,
zZnajomos¢ przepisOw: ustawy o finansach publicznych, ustawy



a s

o

8.

o rachunkowos$ci, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach
1 optatach lokalnych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzgdu gminnego,
ustawy o ochronie danych osobowych , ustawy o dostepie do informacji
publiczne;,

posiadanie umiejetnosci biegtej obstugi komputera (system operacyjny
Windows, edytory tekstu, arkusz kalkulacyjny),

samodzielno$¢, obowigzkowos¢, komunikatywnos¢, kreatywno$¢

rzetelno$¢ 1 terminowos¢ w wykonywaniu zadan, umiejetnosci organizacyjne
1 pracy w zespole,

samodzielnos¢ 1 doktadnos¢ w dziataniu,

umiejetnos¢ interpretowania przepisOw prawa 1 ich wykorzystywanie
w praktyce,

wysoka kultura w kontaktach z interesantami.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

4.

zyciorys (CV )z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z nr
telefonu,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje,

oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
w petni korzysta z praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 1. p0z.922) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz.902
z pdézn.zm.),

kserokopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych
okresy zatrudnienia.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, z adnotacja;
”Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow i oplat"
w terminie do dnia 23 lutego 2018 r. w siedzibie Urzedu Gminy w Dhugosiodle,
przy ul. Tadeusza KoSciuszki 2 , pokoj nr 1— sekretariat, do godz. 16 .

W razie zlozenia dokumentow droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza si¢
date wptywu a nie date stempla pocztowego. Oferty, ktore wptyna do urzedu po



wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktérzy spelnia wymagania niezbg¢dne, o ktéorych mowa
w ogloszeniu oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Dhugosiodle.

Uwaga:

1. zakwalifikowaniu si¢ do II etapu naboru-testu wiedzy i kompetencji lub
rozmowy kwalifikacyjnej, autoprezentacji kandydaci zostang powiadomieni
drogg elektroniczng, telefonicznie lub listownie.

2. Oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Oferty mozna odbiera¢ w pokoju nr 9 przez trzy miesigce od ukazania si¢
wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, oferty nie wykorzystane w naborze,
zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dtugosiodto, dnia 8 lutego 2018 r.



