ki Rytwiany, dnia 17.11.2017r.

Wl Swigtokizyskie

Wojt Gminy Rytwiany oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
J ¥ Ry y og ¢
podinspektor ds. wymiaru zobowigzan podatkowych

Nabdr dotyczy zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy, z jednoczesnym zastrzezenien,
7¢ umowa na czas nieokreslony moze byé poprzedzona umowg na czas okreslony nie dluzszy
mz 6 miesigey, w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosei i do$wiadezenia zawodowego
pracownika. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym  bedzie  skierowany do odbycia stuzby  przygotowawczej konczgeej sie
egzaminem.

Wymagania niezbedne:
I. Obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej fub innego panstwa, ktéremu na
podstawie  uméw  miedzynarodowych  lub przepisdOw  prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2. Wyksztalcenie wyzsze na  kierunkach: prawo, finanse, rachunkowogé, ekonomia,
administracja, zarzadzanie.

3. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4. Brak skazania za umy$lne przestepstwo $ci gane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/sw stanowisku;

0. Nieposzlakowana opinia.

7. Znajomoé¢ jezyka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskiej
nieposiadajacych  obywatelstwa polskiego, w ktorym na podstawie uméw
mig¢dzynarodowych  lub  przepisow prawa wspolnotowego przyshugnje  prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskie;j.

8. Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegblnosci ustaw: o samorzadzie
gminnym. o podatkach 1 optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku legnym,
ordynacia podatkowa. o zwrocie podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju
napedowego, o pracownikach samorzadowych, o postgpowaniu w sprawach pomocy
publiczne}, Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy o dostepie do informac;ji
publicznej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

9. Znajomosé obslugi systemu operacynego Windows 1 obslugi pakietu biurowego
Microsolt Office oraz obslugi urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

. Doswiadczenie  zawodowe- preferowany minimum l-roczny  staz pracy w
administracji, w szezegdlnosei na stanowisku zwigzanym z wymiarem podatkdw.
Umiejetnos¢ stosowania i interpretowania prawa podatkowego i administracyj nego w
praktyce.

5. Umiejetnosé redagowania pism urzedowych.

Predyspozycje osobowosciowe: zdolnosé analitycznego i syntetycznego myslenia,
sumiennosé, odpowiedzialnosé, termmowos¢, komunikatywno$é w mowie j pismie,
umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej i umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na
stres, dokladnode.
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Lakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

-2

9.

16.
17.

Prowadzenie spraw podatkéw i oplat lokalnych w zakresie

- wymiar podatku od nieruchomogci,

- wymiar podatku rolnego,

- wymiar podatku lesnego

od 0s0b fizycznych i 0sob prawnych oraz jednostek organmzacyjnych;

Przygotowywanie  decyzji  wymiarowych, umorzeniowych, odroczenia termindw
ptatnoset, roztozenia na raty;

Przygotowanie projektow uchwal w zakresie podatkow i optat lokalnych;

Prowadzenie spraw ulg i zwolnien ustawowych;

Sporzadzenie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkéw i oplat;

Przygolowanie zadwiadezen w sprawach podatkow i oplat;

Prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikéw:

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng de minimis dla przedsigbiorcow i
rolnikow;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego rolnikomn.

. Sporzadzanie sprawozdan w systemie SHRIMP z zakresu udzielonej pomocy publicznej

dla przedsigebiorcdw oraz w systemie SRPP - z zakresu udzielonej pomocy publicznej dla
rolnikéw, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

CSporzadzanie  zestawienia skutkow udzielonych: ulg, zwolnien, odroczert, obnizenia

gornyeh stawek poszezegdlnych nalezinodei podatkowych i przekazanie danych do
Releratu Finansowego;

- Wspolpraca z pracownikami Urzedu Gminy i innymi jednostkami organizacyjnymi w

sprawach podatkowych, windykacii naleznogci i innych administracyjnych.
Biczace aktualizowanie danych osobowych podatnikdéw i numeracji nieruchomosei;

. Dokenywanie zmian w kartach gospodarstw i nieruchomosci w zakresie powierzchni

i wlascicieli oraz zakladanie kart nowych podatnikow:

. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukejg kancelaryjng i jednolitym IZECZOWYm

wykazem akt;
Przyvgotowanie 1 przekazywanie akt do archiwum zakladowego.
Wykonywanic innych zadai z polecenia Wéjta lub innych przelozonych.

Informacja o micjscu i 0 warunkach pracy tym stanowisku:

. Migjsce pracy: Urzad Gminy w Rytwianach — 1 pietro (wystepuja bariery
architektoniczne w dostepie do pomieszezen biurowych).

2. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy ( 40 godz. tygodniowo / § godz. na
dobe).

5. Praca jednozmianowa, przy komputerze powyze] 4 godzin dziennie, czeste kontakty z
interesantaimi, sytuacje stresowe,

4. Wynagrodzenie wg  obowiazujacego Regulaminu  wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Rytwianach.

J



5.

Przewiduje sig¢ zawarcie umowy o prace od dnia 01.01.2018 roku - umowa o prace na
okres do szesciu miesigcy z mozliwoscig jej przedluzenia na czas nieokreslony.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W omiestacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych  w o Urzedzie Gminy Rytwiany w  rozumieniu przepiséw ustawy
o rchabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynigst
11,43 %.
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Wymagane dokumenty i o§wiadezenia.

List motywacyjny /podpisany/.

Kiwestionariusz osobowy (w oryginale) dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy, kwalifikacje 1 do$wiadczenie zawodowe.

Wilasnorgeznie podpisane:

Oswiadezenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo
skarbowe,

Osdwiadczenie o posiadaniu  petnej zdolnogei do czynnosci  prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadezenie o stanie  zdrowia umozliwiajgcym  zatrudnienie na danym
stanowisku,

Os$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(t). Dz. U. z2016r. poz.922) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko: ds.
pedatkéw i optat lokalnych o tesci: |, Wyrazam zgode na przehwarzanie moich
danych osobowych zawarlych w ofercie pracy dla potrzeb niczbednveh do
realizacji procesu rekrutacyi zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (ij. Dz. U z 2016y, poz.922) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U z 2016 poz. 902 z péin.
zm )"

Zaswiadezenic lekarskie i o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby
wylonionej w wyniku naboru — przed podpisaniem umowy o pracg.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, z podanym adresem
zwrotnym,  w sekretariacie Urzedu Gminy w Rytwianach /pok. nr 13/ [ub przestac
poczta na adres: Urzad Gminy Rytwiany, ul. Staszowska 13, 28-236 Rytwiany, z
nastepujacy adnotacjg: ,,Nabor na stanowisko ds. podatkéw i oplat lokalnych”,
Termin skiadania aplikacji: do 28 listopada 2017 roku, do godz.11.00.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (liczy si¢ data 1
godzina faktycznego wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.
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Lista o0sOb  spelniajacych  wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu,
zakwalifikowanych do dalszego etapu (test wiedzy i kompetencjt i/lub rozmowa
kwalifikacyjna) zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne) Gminy Rytwiany www.rytwianv.bip.jur.pl oraz na tablicy ogloszer w
Urzedzie Gminy w Rytwiany, ul. Staszowska 15.

Kandydaci  spetniajacy wymogi formalne beds informowani indywidualnie
(telefoniczuie) o terminie testu merytoryeznego i rozmow kwalifikacyjnych.

Informacje organizacyjne:

Informacje o wstepnej weryfikacji i o wyniku naboru beda umieszczone: na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Rytwiany www.rytwiany.bip.jur.pl
oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy.

Kserokopie  dokumentéw  kandydata wybranego w naborze na stanowisko
zatrudnionego w Urzedzie zostang dolaczone do akt osobowych.

Dokumenty — pozostalych  kandydatéw  beda przechowywane w  Referacie
Organizacyjnym Urzedu przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji
BIP o wyniku naboru. W tym czasie kandydaci moga osobiscie odebraé zlozone
dokumenty za potwierdzeniem odbioru. Nie odebrane dokumenty w czasie
wskazanym zostang protokolarnie zniszezone.

Dodatkowe informacje begdzie mozna uzyskaé pod numerami telefondw: 15/864-79-
J1: 15/864-79-41.,




