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URZAD GMINY CZLZERNICA
ul. Kolejowa 3, 535-003 Czernica

tel.: 71 318 01 23, 71 31801 77
tel./fax 71 318 01 24

woj. dolnoslaskie

Ogloszenie o naborze na wieloosobowe stanowisko urz¢dnicze ds. danin lokalnych w
Urze¢dzie Gminy Czernica z dnia 10 listopada 2015 roku

Wojt Gminy Czernica oglasza nabor na wolne wieloosobowe stanowisko urzednicze-
pracownik ds. danin lokalnych w Urzgdzie Gminy Czernica

I. Zakres zadan wykonywanych na wieloosobowym stanowisku pracowniczym ds.danin
lokalnych nalezy w szczegd6lnosci :

1,

9.

10.

Prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji podatnikdéw i optat lokalnych w tym m.in.
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku od srodkéw transportowych oraz
tacznego zobowigzania pienigznego na terenie gminy.

Aktualizacja danych do wymiaru podatkéw poprzez deklaracje skladane przez
podatnikdw oraz dane uzyskiwane od pracownikow urzedu lub inne instytucje.
Wszczynanie postepowant w sprawie ustalenia wymiaru podatku przy nowych
podatnikach.

Biezaca weryfikacja prawidlowosci ztozonych deklaracji podatnikow podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, lgcznego zobowiazania pienigznego oraz podatku od
srodkow transportowych,

Prowadzenie biezacej kontroli merytorycznej dokumentéw stanowigcych podstawe do
wymiaru podatku.

Przygotowywanie corocznych zmian w uchwalach podatkowych ustalajagcych
wysokos¢ podatkow oraz optat lokalnych.

Kontrola rachunkowa i merytoryczna deklaracji rocznych sktadanych przez firmy.
Prowadzenie rejestru przypiséw 1 odpisow podatkéw oraz jego miesieczne
uzgadnianie.

Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie przypisanym do stanowiska wraz z
kontrolami podatkowymi.

Dostarczenie danych  do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie wymiaru
podatkow i stosowanych ulg.

II. Wymagania niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem

L.
2.
3

4.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie administracyjne lub ekonomiczne.

Co najmniej 3-letni staz pracy w administracji publicznej .

Praktyczna znajomo$¢ ustaw: ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i oplatach
lokalnych, kpa.

Praktyczna umieje¢tnosé korzystania z oprogramowania komputerowego w zakresie
arkuszy kalkulacyjnych , przesylania danych.

III. Wymagania dodatkowe i predyspozycje osobiste :

L

Umiejetnos¢ pracy w zespole .

2. Komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

&

4.
5.

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, wysoka kultura osobista, umiejetnoscei
negocjacyjne.

Samodzielnosé, terminowosé, doktadnosé, odpowiedzialnosé.

Prawo jazdy kat .B i wlasny samochdd.

IV. Wykaz wymaganych dokumentow:

Li
2
3

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
ustalonego w zalgczniku Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996r. w sprawie =zakresu prowadzenia przez pracodawcow



dokumentacji w sprawach prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286 z pdzn. zmianami).

Kserokopie $wiadectw pracy; w przypadku oséb pozostajacych w stosunku pracy,
informacja od kiedy trwa to zatrudnienie i nazwe pracodawcy.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z peini praw  publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popeinione umy$lnie oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926, ze zmianami) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie urzedu oraz wizje w terenie,
w tym kontakt z interesantami,

2) stanowisko pracy usytuowane na parterze; urzad nie jest dostosowany do potrzeb
0s0b poruszajgcych si¢ na wozkach.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Osoby spetiajgce w/w wymagania oraz zainteresowane ofertg prosimy o skladanie
dokumentéw w terminie do dnia 24 listopada 2015 r. na adres: Urzad Gminy Czernica,
ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica, z dopiskiem ,.,Oferta pracy — wieloosobowe stanowisko
ds. danin i oplat lokalnych ”. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane

VII. Zastosowane techniki 1 metody naboru
1) Test
2) Rozmowa kwalifikacyjna

VIIL. Informacje dodatkowe

L

Przed nawigzaniem stosunku pracy z wylonionym kandydatem, obowigzany jest on
dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w kartotece karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Wytonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych (Dz.U.z 2011r. Nr 127, poz.721, ze zm.), jest nizszy niz 6%

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne =zostang niezwlocznie poinformowani o
terminie dalszego postgpowania emailem.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Czernica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Czernica.

Czernica, dnia 10 listopada 2015 roku




