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Zalacznik nr 1
Sk.210.4.2018

OGLOSZENIE
o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Zabrodzie oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzgdnicze w Urze¢dzie Gminy Zabrodzie ul. WL St. Reymonta
51, 07-230 Zabrodzie — w Wydziale Budzetu i Finanséw

Stanowisko pracy: ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji naleznogei.

Niezbedne wymagania od kandvdatéw:

posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, administracyjnym, prawniczym,
minimum trzyletni staz pracy,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
znajomos¢ przepisOw prawa:
¢ ustawa Ordynacja podatkowa
ustawa o podatkach i oplatach lokalnych
ustawa o podatku rolnym
ustawa o podatku lesnym
ustawa o finansach publicznych
ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej
® ustawa o samorzadzie gminnym
® ustawa o pracownikach samorzadowych

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku;
obowigzkowo$¢, sumienno$é, doktadnogé, dobra organizacja pracy, systematyczno$é w
dziataniu, umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu.

Gléwne zadania wykonywane nastanowisku:

prowadzenie w systemie komputerowym prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat,
zwrotéw i zaliczen nadptat zobowigzai podatkowych z tytulu  podatku od
nieruchomodci, podatku rolnego, podatku le$nego i podatku od $rodkéw transportowych, od
0s0b fizycznych i prawnych;

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytuhu wplat, nadplat i zalegtosci dotyczacych



w/w podatkow i przygotowywanie postanowien w tym zakresie;

3) sprawdzanie terminowosci wplat zobowigzan podatkowych dokonywanych przez
podatnikow;

4) prowadzenie postgpowan podatkowych w trakcie roku podatkowego, w celu ustalania
zobowigzan podatkowych w podatku od $rodkéw transportowych od oséb fizycznych i
prawnych;

5) dokonywanie wymiaru i korekt podatku od $rodkéw transportowych w ciagu roku
podatkowego zgodnie z powstaniem lub wygasnigciem obowigzku podatkowego;

6) kontrola poprawnodci skladanych informacji i deklaracji podatkowych stanowiacych
podstawg do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego;

7) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i
optlatach lokalnych;

8) wydawanie zaswiadczen dotyczacych - niezalegania w placeniu podatkéw, stwierdzajacych
stan zaleglosci podatkowych, pomocy de minimis i pomocy publicznej, pomocy de minimis
w rolnictwie i ryboléwstwie;

9) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do  zastosowania  $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia;

10) rozpatrywanie odwotan i zazalen dotyczacych podatku od $rodkéw transportowych;

1) naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty podatkéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

12) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w  zakresie realizacji zobowigzan
podatkowych;

13) wystawianie tytulow wykonawczych;

14) wysylanie do organu egzekucyjnego zawiadomien dotyczacych tytutdéw wykonawczych;

15) uzgadnianie sald zalegtoéci i nadplat;

16) wypelnianie kwitariuszy przychodowych z podzialem na poszczegdlne solectwa;

17) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo kasowego inkasentow z pobranych kwitariuszy
przychodowych oraz z zebranej gotéwki przy poszczegdlnych ratach podatku;

18) naliczanie prowizji dla inkasentéw od inkasa podatkéw zgodnie z uchwalg Rady Gminy;

19) zalatwianie podan o umorzenie, odroczenie lub rozlozenie na raty zobowigzan w ramach
posiadanych uprawnien podatku transportowego;

20) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego dla producentow rolnych;

21) przygotowania projektu uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;

22) prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykazem rzeczowym
akt;

23)przekazywanie do archiwum zakladowego akt zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
instrukcja.

4. Warunki pracy:

1. miejsce wykonywania pracy: Urzgd Gminy w Zabrodziu, ul. Wi. St. Reymonta 51, 07-230
Zabrodzie

2. zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo,

w przypadku 0s6b niepelnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym obowigzuje

skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo),

praca biurowa w pomieszczeniu o dwéch stanowiskach pracy,

u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

prawidlowe warunki o$wietlenia,

niski poziom hatasu, zgodny z normami hatasu dla pracy umystowe;j.
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Wymagane dokumenty:

CV z opisem pracy zawodowej (odrecznie podpisany)

list motywacyjny (odrecznie podpisany)

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (odrecznie
podpisany) — Zalgcznik nr 2,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych — Zalgeznik nr 3

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng RODO dotyczaca przetwarzania
danych osobowych na potrzeby rekrutacji, zamieszczong w ogloszeniu o naborze (odrgeznie
podpisane) — Zalgcznik nr 4,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych w przysztych postepowaniach
rekrutacyjnych- Zalacznik nr 5

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie w pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie dodatkowych wymagan od
kandydatow,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych odbyte kursy, szkolenia (..)

podpisane o$wiadczenie - zalgcznik nr 6 w tym:

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych (odr¢eznie podpisane)

e Os$wiadczenie kandydata o niekarno$ei prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe (odrecznie podpisane)

e Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (odrecznie podpisane)
o$wiadczenie kandydata, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku, o ktore si¢ ubiega (odrecznie podpisane)

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (odrecznie podpisane)

Wojt Zabrodzia informuje, Zze w miesigcu sierpniu 2018 roku wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zabrodziu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w

zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds.
ksiggowoSci podatkowej i windykacji naleznosci” w terminie do dnia 01
pazdziernika 2018r. do godz. 16:00 — Biuro Obslugi Klienta Urz¢du Gminy w
Zabrodziu, lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. WL St. Reymonta51
(decyduje data wplywu).

Dokumenty zlozone po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zabrodzie oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy w Zabrodziu.



Wéjt Gminy Zabrodzie ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyn na kazdym etapie postepowania.

Informacje dodatkowe:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢:
oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz, oryginal
swiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie, zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od
lekarza medycyny pracy, potwierdzajacego brak przeciwwskazafh zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Osoby, ktore spelnity niezbgdne wymagania formalne i zakwalifikowaty si¢ do drugiego
etapu naboru zostang o tym telefonicznie poinformowane.

Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru
mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw
zostana one komisyjnie zniszczone.

Zabrodzie, dnia 18.09.2018 r.




