Ogloszenie
o naborze na wieloosobowe stanowisko urzednicze
do spraw danin lokalnych w Urzedzie Gminy Czernica

Wéjt Gminy Czernica oglasza nabor na wolne wieloosobowe stanowisko urzednicze -
pracownik do spraw danin lokalnych w Urzedzie Gminy Czernica

I. Do zakresu zadan wykonywanych na wieloosobowym stanowisku do spraw danin
lokalnych nalezy w szczegélnosci:

1.

7.

8.
9.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatnikoéw i oplat lokalnych w tym m.in.
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku od $rodkéw transportowych oraz
lacznego zobowigzania pienieznego na terenie gminy.

Aktualizacja danych do wymiaru podatkéw poprzez deklaracje skladane przez
podatnikéw oraz dane uzyskiwane od pracownikéw urzedu lub inne instytucje.

. Wszczynanie postgpowan w sprawie ustalenia wymiaru podatku przy nowych

podatnikach.

Biezaca weryfikacja prawidlowosci ztozonych deklaracji podatnikéw podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatku od
$rodkoéw transportowych.

Prowadzenie biezacej kontroli merytorycznej dokumentéw stanowigcych podstawe do
wymiaru podatku.

Sporzadzanie sprawozdan podatkowych w sprawach podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego.

Przygotowywanie corocznych zmian w uchwalach podatkowych ustalajacych
wysokos¢ podatkéw oraz oplat lokalnych.

Kontrola rachunkowa i merytoryczna deklaracji rocznych sktadanych przez firmy.
Prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw podatkdw oraz jego miesi¢czne
uzgadnianie.

10. Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie przypisanym do stanowiska wraz z

kontrolami podatkowymi.

11. Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkgji rolne;.

12. Dostarczenie danych do sprawozdawczosci budzetowe] w zakresie wymiaru podatkow

i stosowanych ulg.

II. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem

1.
2.
3.

4.

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub ekonomiczne.

Co najmniej 3-letni staz w administraciji publiczne;j.

Praktyczna znajomosé ustaw: ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i oplatach
lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym.

Praktyczna umiejetno$¢ korzystania z oprogramowania komputerowego, w tym w
zakresie arkuszy kalkulacyjnych.

I11. Wymagania dodatkowe i predyspozycje osobiste:

1.
2.
3.

4.
5.

Umiejgtnosé pracy w zespole.

Komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.
Umiejetnos¢é pracy pod presja czasu, wysoka kultura osobista, umiejetnosci
negocjacyjne.

Samodzielnos$¢, terminowos$é, doktadnosé, odpowiedzialnosé.

Prawo jazdy kat. B oraz wlasny samochdéd.

IV. Wykaz wymaganych dokumentow:

1.
2.

Zyciorys (CV).
List motywacyjny z danymi do kontaktu (tel., email).



3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajagcej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
ustalonego w zalaczniku Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach prowadzenia akt osobowych pracownika (tj. Dz. U.
z 2017 r., poz. 894).

4. Kserokopic $wiadectw pracy; w przypadku oséb pozostajacych w stosunku pracy,

informacja od kiedy trwa to zatrudnienie i nazwe pracodawcy.

Kserokopia dowodu osobistego lub strony paszportu ze zdjeciem.

Kserokopie dyploméw ukonczenia szk6t wyzszych i odbytych kurséw i szkolen.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é (jezeli dotyczy

kandydata).

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

9. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popelnione umyslnie oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu post¢powanie karne.

10. 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 (tj. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922).

Now

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 jest dostosowany do potrzeb
0soOb poruszajacych si¢ na wézkach na parterze.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentdw:
Dokumenty w formie papierowej nalezy sktadaé¢ w zaklejonej kopercie w terminie do dnia
23 lutego 2018 r. do godz. 15.00 w Kancelarii Urzgdu Gminy Czernica, ul. Kolejowa 3,
55-003 Czernica, z dopiskiem ,,Oferta pracy — wieloosobowe stanowisko do spraw danin
lokalnych”. Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie zostang
odestane na adres wskazany na kopercie zawierajgcej dokumenty, bez jej otwierania.

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

VIII. Informacje dodatkowe

1. Wylonienie kandydata nie rodzi obowiazku nawigzania stosunku pracy.

2. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 2046, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani

elektronicznie emailem o terminie dalszego postepowania.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

Czernica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Czernica.

Czemica, dnia 12 lutego 2018 roku.
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