Zalgcznik

do Zarzadzenia Nt 3/2020

Wojta — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 19 czerwca 2020 r.

WOJT GMINY DRZYCIM
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
ds. POBORU PODATKOW w Urzedzie Gminy w Drzycimiu

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

6) co naymniej 3 letni staz pracy,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomos¢ przepisdw ustaw:

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713),

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 ., poz. 869 z pozn. zm.),
- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 ., poz. 351 z pozn. zm.),

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r., poz. 900 z p6zn. zm.),

- Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 1. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1170 z
pozn. zm.),

- Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. 0 podatku rolnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 333),

- Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 . o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (t.j.
2020 poz. 708),

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2020 .
poz. 256 z pdzn. zm.).

2. Wymagania dodatkowe:

- dobra znajomos¢ obstugi komputera — srodowiska Windows i MS Office,
- komunikatywnosc,

- dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, zdolnos¢ analitycznego my$lenia,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) pobor zobowigzan podatkowych od 0sob fizycznych i prawnych oraz prowadzenie dokumentacji
analitycznej w zakresie:

a)podatku rolnego,

b)podatku lesnego,

c)podatku od nieruchomosci,

d)podatku od srodkéw transportowych,

2) pobor i ksiegowanie naleznosci budzetowych:

a) oplata za posiadanie psa,




b) oplata targowa,

¢) wieczyste uzytkowanie,

d) czynsz grunty,

3) kontrola i przestrzeganie terminowosci sktadania deklaracji podatku od $rodkow transportowych
od o0sob fizycznych i prawnych,

4) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie podatkow od Srodkow
transportowych,

5) biezaca wspélpraca z Wydzialem Komunikacji Starostwa Powiatowego i aktualizacja ewidencji
srodkow transportowych,

6) przygotowanie decyzji dotyczacych udzielania umorzen i odroczen naleznosci podatkowych,
wydawanie postanowien w sprawie wyrazenia stanowiska odnos$nie umorzen i odroczef do Urzedu
Skarbowego,

7) wystawianie upomnien za zaleglosci podatkowe osobom fizycznym i prawnym, wystawianie
tytutow wykonawczych do Urzgdéw Skarbowych,

8) egzekucja naleznosci budzetowych w zakresie zobowigzan podatkowych i czynszow,

9) wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym,

10) drukowanie kontokwitariuszy, rozliczanie sottysow z inkasa podatkow i oplat, sporzgdzanie
informacji do obliczenia wyplaty dla sottysow,

11) rozliczanie miesigczne wpltywoéw budzetowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa, sporzgdzanie
kwartalnych sprawozdan, strat itp.,

12) przygotowanie, prowadzenie postgpowania i wydanie decyzji dotyczacych udzielania umorzen
podatkow, odroczen podatkow, rozlozenia na raty podatkéw od oséb fizycznych i prawnych
z uwzglednieniem przepiséw o udzielonej Iub nie udzielonej pomocy publicznej,

13) sporzgdzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j.

14) przygotowywanie danych potrzebnych do planowania i sprawozdawczosci budzetowej,
w szczegolnosci podawania skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkow, skutki udzielonych ulg
i zwolnien, a takze skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy na [ pigtrze budynku (brak windy, sanitariaty na parterze i Il pietrze,
niedostosowane do potrzeb 0sob niepetnosprawnych),

- stanowisko wyposazone w komputer, monitor ekranowy, drukarke, pozostate urzadzenia biurowe
poza pomieszczeniem,

- szeroko$¢ ciggow komunikacyjnych oraz drzwi do budynku i pomieszczen uniemozliwiaja
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim,

- czas pracy. przecig¢tnie 40 godzin w tygodniu,

- praca nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych warunkow,

- bezposredni kontakt z klientem,

- wymiar czasu pracy — pelen etat,

- warunki i sposéb wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, w tym minmimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdlnych
stanowiskach zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z pozn. zm.).

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Drzycimiu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6 %.




6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, dorobek i kwalifikacije,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy lub za$wiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajace staz pracy,

- w przypadku gdy kandydat/ka jest osobg niepelnosprawna — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢,

- klauzula RODO,

- o$wiadczenia:

1) oswiadczenie o petnej zdoInosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw  publicznych,
2) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $ci gane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,

5) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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. U. UE, L rok
2016 nr 119 poz. 1 z pézn. zm) oraz z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 22019 1., poz. 1781).

Uwaga: Wszystkie skladane dokumenty niebedgce oryginalami kandydat'kandydatka potwierdza
Klauzuly ,, Za zgodnosc = oryginalem”, opatruje datq i czytelnym, wlasnorecznym podpisem.

Osoba zatrudniona na w/w stanowisku, podejmujgca prac¢ po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego
przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw shuzbowych zostanie
skierowana do stuzby przygotowawczej na okres 3 miesiecy zakoficzonej egzaminem (art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1282).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych :

- termin: do 30 czerwea 2020 r. do godz. 13-tej; w przypadku przesylek listownych rowniez liczy
si¢ data i godzina wptywu do Urzedu Gminy;

- sposob sktadania dokumentow: osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Drzycimiu, ul. Podgérna
10 w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, a takze adresem zwrotnym; przesytka
pocztowa lub przesylka kurierska na adres: Urzad Gminy ul. Podgorna 10, 86-140 Drzycim; w obu
przypadkach z dopiskiem na kopercie ,,Nabér — stanowisko ds. poboru podatkéw”.



8. Dodatkowe informacije:

- Oferty ztozone po terminie, niezawierajgce kompletu wymaganych dokumentéw lub ztozone w inny
sposob niz okreslony w pkt 7 nie bedg brane pod uwage w procesie rekrutaci.

- Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomi telefonicznie, e-mailem lub pisemnie.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
w Drzycimiu www.bip.drzycim.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.




