Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy w Stegnie
z dnia 19 grudnia 2018 r.

I. Stanowisko pracy: Podinspektor ds. wymiaru podatkéw w referacie podatkow 1 oplat
lokalnych
L. Wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze preferowane: prawnicze, administracyjne, ekonomiczne
- dwa lata stazu pracy w administracji samorzadowej lub w organach podatkowych,
- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badZz innych pafistw,
ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,
- osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o shuzbie cywilnej,
- znajomos$é techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejgtnosé obstugi komputera,
- ukoniczone 18 lat zycia, pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petnych
praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;
- umiejetnosé sprawnej organizacii pracy, komunikatywnos¢, umiejetnodé pracy w zespole,
elokwencja, dyskrecja, lojalno§é, szacunck do drugiego czlowieka, wytrwalose,
odpowiedzialnosc,
- znajomosé przepisow prawa:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ordynacji podatkowe;j,

- ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,

- ustawy o podatku rolnym,

- ustawy o podatku od $rodkdéw transportowych,

- ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonaweze do

wymienionych ustaw,

- Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,
- umiejetnosé¢ obstugi programéw Pakietu MS Office,
- mile widziane prawo jazdy kategorii B

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatku od nieruchomosci od oséb
prawnych polegajacych na:
a) egzekwowanie deklaracji — prowadzenie postgpowania podatkowego w tym zakresie,
b) sprawdzanie deklaracji pod wzgledem rachunkowym i zgodno$ci ze stanem
faktycznym,
¢) ksiegowanie deklaracji.
2. Dokonywanie wymlaru podatku od nieruchomosci i podatku rolnego od oséb ﬁzycznych
dla nastgpujacych m1ercowosc1 Stegna Drewnica, Junoszyno.
3. Biezgce dokonywanie zmian w wymiarze podatku — prowadzenie postgpowania
podatkowego w tym zakresie.
4. Biezace prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg i zwolnien w podatku od
nieruchomosci od 0s6b fizycznych i prawnych oraz podatku rolnego od 0séb fizycznych.



5. Wydawanie zaswiadczen dla rolnik6w — potwierdzajacych stan posiadania

gospodarstwa, dochody z gospodarstwa zgodnie z zakresem czynnos$ci.

6. Wydawame zadwiadczen o pomocy publicznej dla miejscowosci objetych zakresem

czynnoscl.

7. Ksiggowanie decyzji wymiarowych oraz zmian tych decyzji.

8. Dokonywanie wymiaru podatku od srodkoéw transportowych.,

9. Prowadzenie postgpowania podatkowego naleznosci nieprzypisanych.

10. Segregowanie dokumentacji i biezace upinanie akt wraz ze zwrotnymi

po$wiadczeniami odbioru wystanych decyzji i innych pism dotyczgcych prowadzonego

postepowania.

11. Przeprowadzenie kontroli w zakresie powszechnodci i prawidlowosci opodatkowania.

12. Przygotowanie materialdw na posiedzenia Komisji Rady 1 sesje Rady Gminy w

sprawach objetych zakresem czynnosci.

13. Terminowe sporzadzanie sprawozdan 1 informacji z zadan objetych zakresem

czynnosei.

14. Gromadzenie przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku.

15. Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw PROTON zgodnie z instrukcja.

16. Dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujacych
powstania zobowigzai zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym
stanowisku pracy.

17. Kontrola pod wzgledem merytorycznym, legalnosei i zgodnosci z ustawa
o zamowieniach publicznych spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

18. Inne polecenia zlecone przez Wojta Gminy, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy
1 Kierownika referatu podatkéw i optat lokalnych.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie (bip.stegna.pl) lub
w siedzibie Urzgdu Gminy w Stegnie — w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15,
Ip)

4, Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe (kopie §wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Os$wiadczenie o posiadanej petnej zdolnodei do czynnosei prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o niekaralnodci za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

Oswiadezenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego WZOru:

e

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzgdzeniem 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatkéw przez
Urzad Gminy w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacyi
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

Klauzula informacyjna RODO stanowi zalacznik do niniejszego ogtoszenia.

Os$wiadczenia winny by¢ podpisane wiasnorecznie,



V. Warunki zatrudnienia:

- w pelnym wymiarze czasu pracy;

- kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesigcy umowy o pracg, odbywa stuzbe przygotowawcza zakonczong
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej polowe dobowego
wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewagg wysiltku umyslowego;
- praca w siedzibie Urzedu zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami oraz
sporadycznie wyjazdow w teren;

- przed zawarciem umowy o pracg kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Stegnie.

VI. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6éb niepelnosprawnych
w jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Stegnie w miesiacu
poprzedzajagcym ogloszenie naboru nie przekraczal 6% w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych.

VII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko pracownika ds. wymiaru podatkéw” w terminiec do dnia
4 stycznia 2019 r. do godz. 10.00 (decyduje data ztozenia przez kandydata wymaganych
dokumentéw bezposrednio w siedzibie Urzedu, a w przypadku, gdy zostaly nadane droga
pocztows, za date ich zlozenia uwaza si¢ date wptywu do Urzegdu) na adres: Urzad Gminy
w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia dostarczone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu sie do nastgpnego etapu mozna uzyska¢ pod tel.
055 2478171 wew.14

Termin rozmowy kwalifikacyjnej ustala si¢ na dzien 8 stycznia 2019 r. na godz. 9.00
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Stegnie, ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.




