Urzad Gminy w Ruscu
97-438 Rusiec, ul. Wieluniska 35
¢-mail: gmi i
tel.; 43 6766 011, fax: 43 6766 290

Wéjt Gminy Rusiec
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

specjalista ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych w referacie finansowym

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze z tytulem magistra na kierunku: ekonomia, finanse,
rachunkowosé, podatki, prawo podatkowe lub ubezpieczenia.
2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na okreslonym stanowisku,
6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,
7) nieposzlakowana opinia,
8) prawo jazdy kat, B,
9) doswiadczenic zawodowe 3 - letni staz pracy, w tvm minimum 2 — letni
na stanowisku, ktorego zakres czynnosci byt taki sam lub zblizony do zakresu opisanego
w ninieiszym ogloszeniu,
10) umiej¢tnosci zawodowe:

a) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego i jednostek budzetowych;

b) znajomos¢ zagadnien z zakresu ustaw podatkowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ordynacji podatkowej, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
przepisdw szezegolnych wynikajacych z zakresu zadan na stanowisku pracy;

¢) wiedza i umiejetnosel samodzielnej obslugi programu komputerowego zwigzanego

z dokonywaniem wymiaru naleznosci z tytutu zobowigzan pieni¢znych w zakresie

podatkéw — (w Urzedzie Gminy program PODATKI - OSOBY FIZYCZNE

- INFO-SYSTEM).

II. Wymagania dodatkowe:

Cechy osobowosei takie jak: komunikatywnos¢, sumienno$é, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnosé organizacji czasu pracy, rzetelnosé, odpowiedzialnosc.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ustalanie wymiaru naleznosci z tytufu zobowigzan pienigznych w zakresie podatkow i oplat
na terenie Gminy Rusiec:

a) wymiar podatku rolnego,
b) wymiar podatku od nieruchomoéci,
¢) wymiar podatku lesnego;



2) nadzor nad terminowym dorgczaniem nakazow platniczych oraz decyzji dotyczgcych
wymiaru podatkow,

3) kontrola poprawnosci skladanych informacji i deklaracji podatkowych stanowigcych
podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego,

4) prowadzenie post¢powania odwolawczego od decyzji wymiarowych naleznych
zobowigzan podatkowych,

5) dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnic
z powstaniem lub wygasnigciem obowiazku podatkowego,

6) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntéw i budynkoéw,

7) aktualizowanie bazy danych podatnikow,

8) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

9) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu badZ nie figurowaniu w ewidencji podatnikéw
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego,

10) gromadzenie dokumentéw niezbednych do stosowania z urzgdu oraz na wniosek platnika
ulg w splacie podatkéw, prowadzenie postepowania podatkowego oraz przygotowywanie
decyzji w tym zakresie,

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji o wielkosciach ustalonych podatkow
zastosowanych ulgach, umorzeniach, zwolnieniach, odroczeniach i odstapieniach
od wymiaru podatku,

12) prowadzenie rejestru aktow notarialnych wplywajgeych do Urzedu,

13) sporzadzanie projektow zarzadzen Wajta i projektow uchwat Rady Gminy w zakresie
zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

14) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

15) biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujgeymi przepisami i ich zmianami w zakresie
prowadzonych czynnosci,

16) ponoszenie pelnej odpowiedzialnodei stuzbowej za wszelkie uchybienia
i niedotrzymanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynnosci obowigzkow,

17) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy (5 dni w tygodniu x 8 godzin).

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (1. j . Dz U. 22018 .
poz. 936 z pdzn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow w Urzedzie
Gminy w Ruscu, stanowigeego zalacznik do Zarzadzenia nr 113/2019 Wéjta Gminy
Rusiec z dnia 25 listopada 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania

pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Ruscu,

4. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie zwigzana mi¢dzy innymi z obstuga
programdéw komputerowych.

5. Brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.

V. WsKkaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ruscu, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
jest ponizej 6%.



VL. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
3. Kserokopia dokumentoéw potwierdzajgcych:
1) staz pracy i zatrudnienie ($wiadectwa pracy lub inne dokumenty);
2) posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje i umiejetnoscei (kserokopia dyplomow,
zadwiadczen),
3) niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzystaé
z uprawnienia do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych.
4. Oswiadczenie kandydata:
1) e jest obywatelem polskim;
2) ze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowiazany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnodei wydanego przez
Krajowy Rejestr Kamny):
3) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
4) o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.
5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z zalgcznikiem dotgczonym
do niniejszego naboru.

Dokumenty wymienione w punkcie 3 powinny byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w terminie do dnia 25 pazdziernika 2021r.
do godz. 16.00 pod adresem: Urzad Gminy w Ruscu, 97-438 Rusiee, ul. Wielunska 35

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze -
specjalista ds. wymiaru zobowigzan pienigznych”.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Lista kandydatow spetniajgeych wymagania formaine i dopuszezonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.



