OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Zurawica oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze, referenta ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne w miejscowosciach:
Bolestraszyce, Buszkowice, Wyszatyce w Urzedzie Gminy Zurawica ul. Ojca Sw. Jana
Pawla II 1, 37-710 Zurawica.

Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze (wg regulaminu organizacyjnego oraz tab. F

we wszystkich urzedach - stanowiska urzednicze — Rozporzadzenia RM z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2013 r. poz. 1050).

I. Wymagania niezbedne:

%

No s

1. Jest obywatelem polskim,
2

Ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

Posiada, co najmniej dwuletni staz pracy,

Posiada wyksztalcenie $rednie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym

II. Wymagania dodatkowe:

[ S I

Staz pracy w wydziatach podatkowych urzedéw gminnych.

. Dobra znajomos¢ obshugi programu do ewidencji i rozliczania podatkéw lokalnych

»PUMA?” firmy ,,ZETO” Olsztyn Sp. z 0.0.
Dobra znajomos¢ obstugi programéw standardowych aplikacji Windows (migdzy
innymi Word, Excel) oraz poczty elektronicznej i Internetu.
Wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze.
Zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnosé
dobrej organizacji pracy na wlasnym stanowisku i organizacji pracy organdéw rady
gminy, odpowiedzialno$¢, sumiennoéé i rzetelnosé.
Predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
kreatywnos¢, obowigzkowosé.
Wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ redagowania pism, logicznego myslenia,
stosowania przepisow prawnych, komunikatywnos¢, odpornosé na stres.
Ogolna znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do wykonywania zadan
przewidzianych na, stanowisku, a w szczegélnosci:
a) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U.
2012 r. poz. 749),
b) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tekst
jednolity: Dz. U. 2010 r. Nr 95 poz. 613);
¢) ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o0 podatku rolnym (tekst jednolity: Dz. U.
2006 r. Nr 136 poz. 969);
d) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (tekst Jednolity: Dz. U.
2013 r. poz. 465);
e) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (tekst jednolity: Dz. U. 2012 r. poz. 1015)
f) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity: Dz. U. 2013 r. poz. 267);
g) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
2012 r. poz. 1015);



h) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.
U. 2013 r. poz. 885);

III Informacja o warunkach i miejscu wykonywania pracy:
Wymiar czasu pracy — 1/1 etat.

Miejsce wykonywania pracy: Zurawica ul. Ojca Sw. Jana Pawta II 1.

Umowa terminowa - na czas okreslony do 6 miesigcy z mozliwoscia dalszego zatrudnienia,
w przypadku koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej - pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbg przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

Przewidywany termin zatrudnienia: 02 stycznia 2014 r.

Informujemy, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Zakladanie i prowadzenie ksiag gospodarczych dla wymiaru i poboru naleznosci
pienigznych od gospodarstw rolnych w miejscowosciach: Bolestraszyce, Buszkowice
i Wyszatyce.

. Gromadzenie odpowiednich materiatow i dokonywanie wymiaru zobowiazania

pieni¢znego w miejscowosciach: Bolestraszyce, Buszkowice i Wyszatyce.
Gromadzenie odpowiednich materiatéw i dokonywanie wymiaru podatkéw i optat
terenowych nie wchodzacych w sktad tacznego zobowigzania pienigeznego.

. Wykonywanie kontroli w zakresie powszechnosci wymiaru i poboru podatkéw i optat.
. Sporzadzanie okresowych sprawozdan przewidzianych obowigzujacymi przepisami

z zakresu podatkow i optat.

. Dokumentowanie i ewidencjonowanie ulg i zwolnien ustawowych w zakresie wymiaru

podatkéw w miejscowosciach: Bolestraszyce, Buszkowice i Wyszatyce.
Prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania podan o odroczenia i roztozenia na raty
zobowigzan podatkowych od podatnikéw z terenu calej gminy.

. Wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa rolnego, jego dochodowosci oraz

poswiadczen majatkowych dla podatnikéw z miejscowosci: Bolestraszyce, Buszkowice
1 Wyszatyce pod nieobecnosé¢ pracownika odpowiedzialnego.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstugg podatnikéw z miejscowosci Batycze,
Buszkowiczki, Kosienice, Mackowice i Orzechowce Zurawica pod nieobecnosé
pracownikow.

10. Prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw, rozpatrywanie podan o ulgi i umorzenia

(nie ustawowe) dla podatnikéw z terenu calej gminy pod nieobecno$¢ pracownika
odpowiedzialnego.

11. Inne prace zlecone przez Wojta, Zastgpcg Wojta, Sekretarza Gminy lub Kierownika

referatu podatkéw i optat lokalnych.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

I

SN L

9.

List motywacyjny* /podpisany/,

2. Uzasadnienie przystgpienia do konkursu /podpisane/,
B
4. Oryginal kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie

Zyciorys * /podpisany/,

/podpisany/.

Kserokopie $wiadectw pracy,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe,
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
urzedniczym /podpisane/.

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umyslnie /podpisane/.

Dokument potwierdzajacy tozsamosé /kserokopia/.

10. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci /podpisane/.



11.Inne  dokumenty potwierdzajace zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje
1 umiejetnosci.

12. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji/podpisane/.

* List motywacyjny oraz zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: referenta ds. wymiaru
podatkéw osoby fizyczne w miejscowosciach: Bolestraszyce, Buszkowice, Wyszatyce
w Urzedzie Gminy Zurawica zgodnie zustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze
zm.)” /podpisane/.

VI. Metoda i selekcja kandydatow:

1. Wstepna selekcja ztozonych ofert.
2. Rozmowa kwalifikacyjna.

VII. Termin i miejsce sklania dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 19.12.2013r. do godz. 15-¢j.

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu IT etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie w ciagu

3 dni od daty posiedzenia, na ktérym komisja zapozna sie ze ztozonymi ofertami. Oferty

nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy Zurawica pok. 1 (sekretariat) lub

przesta¢ na adres: Urzad Gminy Zurawica, ul. Ojca Sw. Jana Pawla II 1, 37-710 Zurawica

z dopiskiem ,KONKURS na referenta ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne w

miejscowosciach: Bolestraszyce, Buszkowice, Wyszatyce w Urzedzie Gminy Zurawica™.

Decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

IX. Dodatkowe informacje:

1. Niniejsze ogloszenie  opublikowano w  BIP Urzgdu Gminy Zurawica:
www.bip.zurawica.pl oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Zurawica.

2. Zlozone w naborze dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, przez okres 5 lat.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedzie mozna odbieraé osobiscie przez
zainteresowanych.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Zurawica oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Zurawica 04.12.2013r.




