OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY JEMIELNO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. wymiaru nalezno$ci podatkowych i nie podatkowych ewidencji deklaracji i wymiaru

oplaty Smieciowej

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Jemielno, 56-209 Jemielno 81.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: stanowisko ds. wymiaru nalezno$ci
podatkowych i nie podatkowych ewidencji deklaracji i wymiaru optaty $mieciowej
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym:
1) Wymagania niezbgdne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum srednie

posiadanie pelnych praw publicznych i petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione z winy umyslnej $cigane z oskarzenia
publicznego,

niekaralno$¢ za przestepstwa skarbowe popetnione z winy umyslne;j,

e nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

2) Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ ustaw: 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie, 0 finansach
publicznych, ordynacji podatkowej, o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, o rachunkowosci,

znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wykonywania
niektorych przepisdOw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
znajomos¢ regulaminu porzadku 1 czystosci w Gminie Jemielno,
znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego i procedur
administracyjnych,

komunikatywno$¢

samodzielnos¢é,

kreatywno$¢,

umiejetnos¢ logicznego myslenia i odpornos¢ na stres,

kultura osobista,

skrupulatno$¢ i rzetelno$¢ w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

dyspozycyjnos¢.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e Umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan.
e stata wspotpraca z innymi ludzmi,
e praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

5. Zakres na stanowisku urzedniczym:



1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie i biezace aktualizowanie kart gospodarstw podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, lesnego,
ustalanie i wymiar zobowigzan podatkowych z tytutu:

» podatku od nieruchomosci,

» podatku rolnego,

» podatku lesnego,

» podatku od $§rodkow transportowych,

» innych podatkéw i optat wedtug odrebnych przepisow prawa,
aktualizacja danych niezbgdnych do wymiaru w/w podatkéw,
prowadzenie rejestrow odpisOw i przypiséw,
doregczanie wszystkim podmiotom nakazéw ptatniczych
egzekwowanie od wszystkich podmiotéw ustawowych terminow sktadania
deklaracji podatkowych,
prowadzenie kart podatnikéw podatku od srodkéw transportowych,
wydawanie decyzji w sprawach podatkowych,
przygotowywanie uchwat podatkowych,

10) planowanie dochodow z tytutu w/w podatkow,
11) uczestnictwo w prowadzonych kontrolach podatkowych,
12) prowadzenie ewidencji skutkow obnizek goérnych stawek podatkowych oraz

udzielonych ulg w podatkach,

13) sporzadzanie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci z zakresu

prowadzonych spraw,

14) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej podatnikow,
15) Wymiar optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, biezace

ewidencjonowanie deklaracji o wysokosci optat i ich zmian,

6. Czasokres zatrudnienia: umowa na czas okreslony na okres po6t roku, po pozytywnym
zaliczeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, na czas nieokreslony.

7. Planowany termin rozpoczgcia pracy : 5 listopada 2018r.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (curriculum vitae) obejmujacy informacje o zamieszkaniu, w
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego, adresie do korespondenc;ji,
przebiegu ksztalcenia, przebiegu pracy zawodowej, ukoniczonych kursach,
szkoleniach zwigzanych z praca zawodowa, posiadanych uprawnieniach i
kwalifikacjach, dodatkowych zajeciach zawodowych, znajomos$¢ jezykow
obcych oraz zainteresowaniach,

kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione z winy umyslnej,
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo skarbowe popetione z winy
umyslne;,

o$wiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
celach rekrutaciji,

10) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,



11) kserokopia orzeczenia o niepelnosprawnos$ci kandydata, ktéry ma okreslony
stopien niepelnosprawnosci,

12) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym kat. B,

13) referencje,

14) wykaz ztozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku
sktadania kserokopii odpisow, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez
ztozenie podpisu na dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie
ztozonych dokumentéw z podaniem numeru strony.

9. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:
Dokumenty na stanowisko objete naborem przyjmowane beda do dnia 25
pazdziernika 2018r. do godziny 12 : 00 w sekretariacie Urzgdu Gminy.
Dokumenty moga by¢ rowniez przestane w powyzszym terminie na adres:
Urzad Gminy Jemielno 56-209 Jemielno, 81.
Dokumenty ztozone lub przestane po terminie nie beda rozpatrywane i zostang
odestane nadawcy.
Dokumenty winny by¢ umieszczone w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
Nabor na ,,stanowisko ds. wymiaru naleznosci podatkowych i nie podatkowych

ewidencji deklaracji i wymiaru oplaty Smieciowej”

10. Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach.
| etap polegajacy na analizie formalnej dokumentow,
Il etap bedzie stanowila rozmowa kwalifikacyjna i test ze znajomosci przepisow
prawa i obslugi komputera.
O terminie II etapu osoby, ktére spetnig warunki formalne zostang powiadomione
telefonicznie.
Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej 29.10.2018r. godz. 10:00

11.W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0soOb niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Blizszych informacji mozna uzyska¢ od Skarbnika Gminy pod numerem telefonu
65/5447479 w godzinach od 8 : 00 do 14 : 00

Jemielno dn. 15 pazdziernika 2018r.

Wojt Gminy
Jan Ucinek



