Waéjt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 18 wrzesnia 2020 r.

I, Stanowiske pracy: Pracownik ds. wymiaru podatkéw w referacie podatkdw 1 oplat
lokalnych
1I. Wymagania niezb¢dne:
- wyksztatcenie srednie, wyzsze
- 1 rok stazu pracy,
- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej bgdz innych pafstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej,
- osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
- znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera;
- ukonczone 18 lat zycia, pelna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelnych
praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
- umiejetnosé sprawnej organizacji pracy, komunikatywnod¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
clokwencja, dyskrecja, lojalno$¢, szacunek do drugiego cziowieka, wytrwalose,
odpowiedzialnode;
- znajomos¢ przepisow prawa:

- ustawy 0 samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy ordynacja podatkowa,

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawy o podatku rolnym,

- ustawy o podatku od $rodkdéw transportowych,

- ustawy o finansach publicznych,

~ ustawa prawo zamowien publicznych,
- umiejetnosé obstugi programow Pakietu MS Office,
- prawo jazdy kategoril B

1II. Wymagania dodatkowe:

- preferowany kierunek studiow zwigzany z zakresem zadan lub charakterem stanowiska ds.
wymiary podatkdw,

- preferowany staz pracy zwigzany z zakresem zadan zgodnym z ogloszeniem,

- znajomo$¢ zasad redagowania pism urzedowych,

- tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

- dyspozycyjnoéé, samodzielnose,

Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomodei od 0s6b
prawnych polegajacych na:
a) egzekwowanie dekiaracji — prowadzenie postgpowania podatkowego w tym zakresie,
b) sprawdzanie deklaracji pod wzgledem rachunkowym i zgodnosci ze stanem
faktycznym,
¢) ksiegowanie deklaracji.
2. Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomodei i podatku rolnego od oséb fizycznych
dla nastepujacych migjscowosci: Stegna, Drewnica, Junoszyno.



3. Biezgce dokonywanie zmian w wymi arze podatku — prowadzenie postepowania

podatkowego w tym zakresie. !

4. Biezace prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg i zwolnieti w podatku od

nieruchomosci od 0s6b fizycznych i prawnych oraz podatku rolnego od 0séb fizycznych.

5. Wydawanie zaswiadczen dla rolnikéw — potwierdzajacych stan posiadania

gospodarstwa, dochody z gospodarstwa zgodnie z zakresem czynnosci.

6. Wydawanie zaswiadezen o pomocy publicznej dla micjscowosei objetych zakresem

czynnosci. "

7. Ksiegowanie decyzji wymiarowych oraz zmian tych decyzji.

8. Dokonywanie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych.

9. Segregowanie dokumentacji i biezace upinanie akt wraz ze zwrotnymi poswiadezeniami

odbioru wyslanych decyzji i innych pism dotyczacych prowadzonego postepowania.

10. Przeprowadzenie kontroli w zakresie powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania.

1. Przygotowanje materialéw na posiedzenia Komisji Rady i sesje Rady Gminy w

sprawach objetych zakresem czynnodei.

12, Terminowe sporzadzanie sprawozdar i informacji z zadan objetych zakresem

czynnoscl.

13. Gromadzenie przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku.

14. Stala obshuga elektronicznego obiegu dokumentéw el-dok zgodnie z instrukeja.

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

16. Kontrola pod wzglgdem merytorycznym, legalnogei i zgodnosci z ustawa
o zamdwieniach publicznych spraw zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.

17. Inne polecenia zlecone przez Wéjta Gminy, Z-cy Wojta, Sekretarza Gminy i Kierownika
referatu podatkéw i optat lokalnych,

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie (bip.stegna.pl) lub

w siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15,

Ip)

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwierdzajgeych staz pracy lub
zaswiadcezenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Oswiadczenia:

- 0 posiadanej petnej zdolnodei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

- oraz ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

Klauzula informacyjna RODO.

8. Os$wiadezenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

w00

=

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europefskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w 2wiqzku z przetwarzaniem danyeh osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(0gdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz, Urz. UE L Nr 1 19, 5. 1 w celach
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownika ds. wymiaru podatkéw przez Urzad
Gminy w Stegnie.



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

Os$wiadezenia winny by¢ podpisane wlasnorgcznie.

Wzory dokumentow wymaganych w procesie rekrutacji mozna pobra¢ w zakladce:
http://bip.stegna.pl/221/Wymagane Dokumenty_i_Oswiadezenma/

V. Warunki zatrudnienia:
- w pelnym wymiarze czasu pracy;
- kandydat podejmujgcy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku Lu'ZL;dniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesiccy umowy o prace, odbywa sluzbe przygotowawczg zakonczong
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej polowg dobowego
wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewagy wysitku 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 niekaralnosei;
- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikéow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Stegnie.

VI. Informacja dotyczgea wskaznika zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w jednostee w miesigeu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesigeu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczal 6% w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych.

VII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesla¢ zamknigtej kopercie oznaczone]
imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
pracownika ds. wymiaru podatkéw” w terminie do dnia 29 wrzesnia 2020 r. do godz.
10.00 (decyduje data ztozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w
siedzibie Urzedu, a w przypadku, gdy zostaly nadane drogg pocztowa, za datg 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 bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
sie do dalszego postepowania konkursowego zostana poinformowani telefonicznic

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
[nformacji Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej przed Urz¢dem Gminy
w Stegnie, ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.
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