Wéjt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze, pracownika ds. oplat i rozliczen naleznosci
w referacie podatkow i oplat lokalnych w Urzedzie Gminy w Stegnie
7 dnia'3 stycznia 2020 r.

I. Stanowisko pracy: Pracownik ds. oplat i rozliczen naleznosci w referacie podatkdw 1 oplat
lokalnych.
II. Wymagania niezbe¢dne:
- wyksztatcenie srednie lub wyzsze;
~ 1 rok stazu pracy;
- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym
na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o shuzbie cywilne;j,
- znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera;
- ukoniczone 18 lat zycia, petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelnych
praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
- nieposzlakowana opinia;
- umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy, komunikatywnos$é, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy
w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalnodé, szacunek do drugiego czlowieka, wytrwalo$¢,
odpowiedzialnodé, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy z dokumentami
elektronicznymi, komunikatywnos$¢ werbalna 1 pisemna,
- Znajomos¢ przepiséw prawa:

- ustawa o podatkach i oplatach lokalnych,

- ustawa Ordynacja podatkowa,

- ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- biegla znajomos$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych MS Office (Word, Excel), Open
Office, poczty elektronicznej.

- prawo jazdy kat. B

HI. Wymagania dodatkowe:

- preferowany staz pracy zwigzany z zakresem zadan zgodnym z ogloszeniem,
- znajomo$¢ zasad redagowania pism urzgdowych,

- latwos$¢ nawigzywania kontaktow,

- dyspozycyjnosé, samodzielnosé,

- umiegjetnosé bezkonfliktowego dziatania.

IV, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Ksiegowanie wplat i windykacja nieterminowych wplat optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

2. Obliczanie wysokosci prowizji za inkaso oplaty za gospodarowame odpadami
komunalnymi.



el

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19
20

21.

22.

23
24
25

Rozliczanie sottyséw z zainkasowanej gotowki w zakresie zobowigzan objetych zakresem
czynnosci.

Nadzorowanie inkasa naleznoéci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Dokonywanie zwrotu nadplat podatnikom zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 1997 r.
Ordynacja podatkowa. ,

Opisywanie podafi 0 umorzenie zobowigzan z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz odroczenie i rozlozenie na raty zobowigzan z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Miesieczne uzgadnianie ksiegowych przypiséw i odpisow z wymiarowym rejestrem
przypisow 1 odpisow.

Miesigezne uzgadniania wplywdw z oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Sporzgdzanie sprawozdan z zadah objetych zakresem czynnosci.

. Przygotowywanie miesiccznych zestawich w zakresie ubezpieczen pracownikéw: PZU

i SUPRA BROKERS,
Wydawanie informacji w zakresie Funduszu Ubezpieczen Spolecznych Rolnikow.
Prowadzenie spraw dotyczacych oplaty miejscowej w zakresie:

a) informowania kwaterodawcow o obowiazku poboru oplaty miejscowe;,

b) zawieranie porozumien z inkasentami oplaty miejscowej.

¢) wydawanie kwitariuszy i przyjmowanie kwitariuszy

d) rozliczanie kwitariuszy

¢) naliczanie prowizji inkasentom
Ksiegowanie wplat podatku od nieruchomosci od oséb fizyeznych — miejscowose
Junoszyno.
Windykacja nieterminowych wptat w podatku od nieruchomodci zgodnie z zakresem
Prowadzenie postepowan w zakresie likwidacji nadplat oraz postgpowan z zaleglosciami
przedawnionymi.
Wydawanie zaswiadczen o zaleganiu i njezaleganiu.
Weryfikacja nieruchomogei pod katem prawidlowodci opodatkowania podatkiem od
nieruchomosci na podstawie:
a) bazy podatnikow podatku od nieruchomosci;
b) ewidencji budynkéw i gruntéw;
c¢) rejestrow ogdlnodostepnych (Krajowy  Rejestr Sadowy, Centralna Ewidencja
i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej, ksiegi wieczyste i inne),
d) stron internetowych i innych ogloszen prasowych;
¢) obserwacja w terenie.
Zgromadzenie materiatu dowodowego celem przeprowadzenia postgpowania podatkowego

dotyczacych zweryfikowanych nieruchomoscet.

. Uczestniczenie w kontrolach podatkowych.
. Przygotowywanie projektéw pism, uchwal, zarzadzeh i regulaminéw w sprawach

wynikajgcych z zakresu obowigzkéw.

Dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujacych powstanie
zobowigzaf finansowych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy.
Kontrola pod wzgledem merytorycznym legalnosci i zgodnosei z ustawa prawo zaméwien
publicznych w zakresie spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem..

. Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja.
. Zastepowanie pracownika ds. podatkdw oraz pracownika ds.. oplat i rozliczef naleznosci.
. Wykonywanie dodatkowych polecefi wydawanych przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta lub

Sekretarza Gminy oraz Kierownika referatu.



V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

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 Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spofeczno-organizacyjnym (pok.15, [ p.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
dos$wiadczenie zawodowe (kopie swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Os$wiadczenie o posiadanej peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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

7. Klauzula informacyjna.

8. Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie  moich danych  osobowych  zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko pracownika ds. oplat 1 rozliczen naleznosci w referacie podatkow 1
optat lokalnych przez Urzgd Gminy w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie.

Wzory dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji mozna pobra¢ w zakladce:
http://bip.stegna.pl/221/Wymagane Dokumenty i Oswiadczenia/

VI. Warunki zatrudnienia:

- w pelnym wymiarze czasu pracy;

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

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewaga wysitku umystowego, zmienne tempo
pracy:

- praca w siedzibie Urzedu oraz na terenie Gminy,

- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany do przedtozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

VIL Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.



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

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko
podinspektora ds. opat i rozliczen naleznosci” w terminie do dnia 14 stycznia 2020 r. do
godz. 9.00 (decyduje data ztozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio
w siedzibie Urzedu, a w przypadku, gdy zostaty nadane droga pocztowa, za date ich zlozenia
uwaza sie date wptywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul.
Gdanska 34. Zgloszenia dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sig
do dalszego postepowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzegdzie Gminy w Stegnie,
ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.
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