OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzqd Gminy w Wisniewie,
Wisniewo 86,
06-521 Wisniewo

Wojt Gminy Wisniewo ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor / Inspektor ds. podatkéw i optat lokalnych
- pefny wymiar czasu pracy

9. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska
a) niezbedne:

— wyksztatcenie wyisze;

— obywatelstwo polskie;

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

— niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

— nieposzlakowana opinia;

— stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;

— umiejgtnos¢ obstugi komputera i znajomos¢é programéw MS Office (Word, Excel,
Power Point);

— znajomosc zagadnien z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, KPA, ustawy o
finansach publicznych, ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i optatach
lokalnych, ustawa o optacie skarbowej, ustawy o ochronie danych osobowych

b) dodatkowe:

— preferowane wyksztatcenie: wyzsze na kierunku prawo, administracja, kierunki
ekonomiczne;

— Znajomosc przepis6w prawa oraz oprogramowania w zakresie podatkow i optat
lokalnych;

— umiejetnosc uczenia sie i podnoszenia kompetencji;

— staz pracy w jednostce samorzadowej;

— umiejetnosc zarzadzania czasem i informacja, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
identyfikacja z instytucjg, wtasciwa postawa etyczna, bezstronnoéé, rzetelnosé,
dyskrecja, sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
komunikatywnosc, cierpliwos¢, asertywnos¢, kreatywnosé, dyspozycyjnoéé,
odpornos¢ na stres.



10. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

o Dokonywanie wymiaru podatkow na rok podatkowy od 0s6b fizycznych

e podatek rolny

e podatek od nieruchomosci

e podatek lesny

e oplata od posiadania psow.

o Dokonywanie zbiorczych zestawien z dokonywanych wymiardw.
o Zbieranie materialow informacyjnych niezb¢dnych przy wymiarze podatku.
o Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zakresie podatkéw :

® inwestycyjnych,

e wojskowych,

e na kupno gruntow,

e naniezagospodarowane grunty.

o Prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw od 0sob fizycznych.
o Wprowadzanie zmian geodezyjnych na podstawie informacji ze Starostwa
Powiatowego.
o Wydawanie decyzji korygujacych wymiar podatkowy (przypis, odpis) oséb
fizycznych.

Sprawozdawczo$¢ — podawanie danych do sprawozdan kwartalnych i

potrocznych od osob fizycznych.

Wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw referatu finansowego.

Wspdlpraca przy rozliczeniach sottysow z zobowigzan podatkowych.

Podawanie danych do zaswiadczen (wielkos¢ gospodarstwa rolnego).

Wspolpraca ze stanowiskami referatu finansowo-ksiggowego.

przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego, przygotowywanie

decyzji i sporzadzanie sprawozdan w tej sprawie.

Organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych,

centralnych i naczelnych organow panstwowych, uchwat Rady Gminy.

o Wspoldziatanie z radnymi, Komisjami Rady Gminy, administracja rzadowg i
mieszkancami gminy w realizacji zadan i rozpatrywanie wnioskéw w ramach
zakresu obowigzkow.

o Podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;.
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11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy;
b) praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Urzedu Gminy
w Wisniewie, Wisniewo 86, 06-521 Wisniewo;
¢) moze zaistnie¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg Urzedu.



W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wisniewie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie przekracza 6 %.

12. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

f)
g)

h)

i)

k)

Zyciorys;

list motywacyjny;

dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie — kopie poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem;

dokumenty potwierdzajgce staz pracy, wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp. kopie po$wiadczone za
zgodnosc z oryginatem);

kwestionariusz osobowy;

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym;

os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé;
inne dodatkowe dokumenty (kopie zaswiadczen o kursach, szkoleniach
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem);

oswiadczenie, iz kandydat na podstawie rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych —zwanym RODO, zostat
poinformowany o obowigzkach Administratora danych wynikajacych z art. 13
rozporzadzenia RODO oraz o prawach wynikajgcych z art. 15 rozporzadzenia
RODO (informacja na stronie https://bip.ugwisniewo.pl/ zaktadka: Klauzula
Informacyjna RODO);

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Gminy w
Wisniewie, Wisniewo 86, 06-521 Wisniewo, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji (naboru).

13. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w siedzibie Urzedu lub
za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Wisniewie, Wisniewo 86, 06-521

Wisniewo.



14. Termin sktadania ofert: do 10 sierpnia 2021 r.
Aplikacje, ktére wptyna po tym terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak
rowniez oferty pozostatych osdb (z wytaczeniem 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych w procesie rekrutacji wedfug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze) podlegaja zniszczeniu po uptywie 14
dni od dnia zakonczenia naboru.

15. Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych lub testu
wiedzy i kompetencji z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie.

16. Niezwfocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Wisniewie, Wisniewo 86, 06-521 Wisniewo oraz opublikowanie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

16.07.2021 r.

data i podpis qgoby upowaznionej



