Zalgeznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy w Sadkach

OGLOSZENIE WOJTA GMINY SADKI
z dnia 07 lutego 2022 r.
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA DS. WYMIARU PODATKOW LOKALNYCH

1.  Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11,
89-110 Sadki

2.  Okreslenie stanowiska:
Podinspektor ds. wymiaru podatkéw lokalnych

3. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskier:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, pracownikiem

samorzgdowym moze by¢é osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim;

b) ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

¢) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiada wyksztalcenie ¢rednie lub wyzsze o preferowanych kierunkach: eckonomia,
rachunkowos¢, finanse publiczne;

¢) 3 letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztalcenia $redniego;

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

4. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

a) znajomos¢ ustaw i innych przepiséw niezbednych w realizowaniu zadati na danym
stanowisku, j.:
» ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
» ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
> ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks poste¢powania administracyjnego,
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ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych,

ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym,

ustawy z dnia 30 paZdziernika 2002 roku o podatku lesnym,

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych wraz z przepisami

wykonawczymi do w/w ustaw.

wysoka kultura osobista;
odpomosé na czynniki stresogenne;
umiejetnosé obshugi komputera (MS Office);

dobra organizacja pracy, umiejetno$é pracy w zespole.

5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy

)
2

3)

4)

)
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7)

8)

%)

przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych okreélenia stawek podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego;

wymiar podatkéw lokalnych od oséb fizycznych i oséb prawnych: rolnego, lesnego i od
nieruchomodci oraz innych oplat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy,
a w szezegblnodei: przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych,
przygotowanie wezwan do zlozenia informacji podatkowych od oséb fizycznych oraz
deklaracji podatkowych od 0s6b prawnych, przygotowanie decyzji ustalajgcych wysokodé
zobowigzania podatkowego, kontrola poprawnosci skladania informacji i deklaracji
podatkowych stanowigcych podstawe do ustalenia wysokosei zobowigzania podatkowego,
przygotowywanie danych do sprawozdaf budzetowych i finansowych dotyczacych
podatkow;

prowadzenie ewidencji kont podatnikéw podatkéw lokalnych;

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu;
weryfikowanie posiadenych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntéw i budynkéw, wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej na podstawie zmian
geodezyjnych;

przygotowanie niezbednych materiatéw przy rozpatrywaniu odwotai od decyzji Wojta
Gminy oraz przesylanie kompletnych materialtéw do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego;

przygotowanie materialéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci, w tym w zakresie skutkéw, ulg i umorzen podatkowych, analiz
finansowych, planowania dochodéw, biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan;

prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji w sprawie zastosowania ulg w zaplacie
podatkéw: umorzenie, odroczenie terminu platnosci, roztozenie na raty;

sporzadzanie wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw i oplat udzielono ulg,
odroczen lub roztozono na raty oraz wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajagcych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy
publiczne;j;



10} prowadzenie postepowan w sprawach indywidualnych w opareiu o przepisy Ordynacii
podatkowej, a takze wykonywanie zadahi wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

11) , wspétdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizacji zadaf dotyczacych podatkow
okalnych;

12) przygotowanie zaswiadczef wynikajgcych z prowadzonej ewidencji podatnikéw podatku
(o stanie majgtkowym podatnikéw, o wielkosci podsiadanego gospodarstwa rolnego);

13) prowadzenie kontroli podatkowej, kontroli zgodnosci i prawidtowosci sktadanych
deklaracji i wykazow;

14) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach
i opiatach lokalnych, w tym w szczeg6lnosei: weryfikacja wnioskéw sktadanych przez
podatnikéw, prowadzenie postgpowat i przygotowanie decyzji w sprawie pomocy de
minimis i pomocy publicznej, przygotowanie za§wiadczefi 0 pomocy de minimis i pomocy
publicznej, sprawozdawczosé z zakresu pomocy publiczne;

15)biezaca aktualizacja tresci, wynikajacych z realizacji zadaf na stanowisku w biuletynie
informacji publiczne;j.

6.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko administracyjno — biurowe zlokalizowane w budynku Centrum Administracyjno —
Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony w winde.

Zgodnie z Oceng Ryzyka Zawodowego opracowana przez Gléwnego Specjaliste ds. BHP, na
stanowisku mogg wystgpi¢ czynniki mogace powodowaé wypadki, czynniki biologiczne,
czynniki ergonomiczne i psychospoleczne oraz zwigzane z organizacjg pracy.

7.  Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu czerweu 2021 1. wskaznik zatrudnienia os6b niepelosprawnych w jednostce
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573), wynosi 10,99%.

8. Wskazanie wymaganych dokumentéw

a) O$wiadczenic o danych osobowych, o ktérych mowa w art.22'§ 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, stanowigce zalgeznik nr 4 do regulaminu naboru;
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia;
c) kserokopie swiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;
d) wiasnorgeznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
) wlasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadaniu pelnej

zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;
f) wlasnorgeznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacii, stanowiace zalgeznik nr 5
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do regulaminu naboru;

g) wiasnorgeznie podpisana przez kandydata informacja, dotyczaca przetwarzania
danych osobowych w Urzgdzie Gminy w Sadkach, stanowiaca zalacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

1) Dokumenty nalezy zlozy¢é w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem .
i adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na stanowisko:
Podinspektor ds. wymiaru podatkéw lokalnych w Urzedzie Gminy w Sadkach” (ul.
Strazacka 11, 89- 110 Sadki) - w terminie do 18.02.2022 r,

2) Dokumenty aplikacyjne mozna zlozyé osobiécie lub za posrednictwem operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1041), przy czym decyduje data zlozenia dokumentéw bezposrednio w Biurze
Obstugi Klienta w Urzgdzie Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11 lub data faktycznego
wpltywu korespondencji pocztowej do Urzedu Gminy w Sadkach. Dokumenty, ktére
wplyng do Urz¢du Gminy w Sadkach po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

3) Informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze udziela Referat Organizacyjny, tel.
52-339-39-65

Postanowienia konicowe:

1) przestane oferty zawierajgce braki w dokumentacji albo oferty, ktdre wplyng po wskazanym
w ogloszeniu terminie, nie bgda rozpatrywane 1 zostang zwrécone nadawey;

2) kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne, zostang powiadomieni 0 terminie rozmowy
kwalifikacyjnej; _

3) lista kandydatéw, ktérzy speinig wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru beda
umieszczone na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w Sadkach, a takze na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy.

Sadki, dn. 07 lutego 2022 r.

Wéjt Gminy Sadki

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza sig w Biuletynie Informacji
Publicznej w Sadkach oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Sadkach (I pietro).



