OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Pakostaw
ul. Kolejowa 2, 63-920 Pakostaw

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1. Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i opfat.
2. Wymiar —1 etat.

lll. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Petnazdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wpyksztatcenie wyzsze.

IV. Wymagania dodatkowe:
1. Umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:
a. w zakresie obstugi komputera w stopniu, co najmniej dobrym: pakiet MS Office
(Word, Excel);
b. znajomosc¢ przepiséw:
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa Ordynacja podatkowa,
- ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawa o podatku rolnym,
- ustawa o podatku lesnym,
- ustawa Prawo geodezyjne i kartograficzne,
- ustawa Prawo budowlane,
- ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o dostepie do informacji publicznej,
- ustawa o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,
- ustawa o optacie skarbowej,
- ustawy o samorzgdzie gminnym,
- RODO,
- Statutu Gminy Pakostaw,
- instrukcji kancelaryjnej,
c. predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, umiejetnosé
pracy w zespole, komunikatywnos¢, obowigzkowos¢ przy realizacji zadan.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw podatkdow lokalnych od osoéb fizycznych, oséb prawnych i
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, w tym w
szczegoblnosci:

e przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych,
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11.
12.

e wzywanie do ztozenia informacji podatkowych od oséb fizycznych oraz

deklaracji podatkowych od oséb prawnych,

e prowadzenie postepowan w sprawie ztozonych korekt deklaracji i informaciji

podatkowych,

e wydawanie decyzji ustalajgcych wysokos$¢ zobowigzan podatkowych.
Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntow i budynkéw.

Prowadzenie rejestréw wymiarowych i rejestrow przypiséw i odpiséw.

Biezgca aktualizacja ewidencji srodkéw transportowych na podstawie otrzymanych
zmian z komunikacji (m.in. zbycia, nabycia, czasowe wycofania pojazdow).
Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych.
Prowadzenie spraw w zakresie ulg izwolnien ustawowych, zwolnien wynikajacych
z uchwat Rady.

Przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu wymiaru podatkéw i optat.
Wydawanie zaswiadczed w sprawach podatkéw ioptat na zadanie oséb
zainteresowanych oraz innych organodw.

Prowadzenie ewidencji w zakresie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan.
Prowadzenie kontroli podatkowe;j.

Potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy w zakresie dziatek ewidencyjnych gruntu.
Przekazywanie do archiwum zaktadowego corocznie akt spraw prowadzonych zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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w
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Miejsce pracy znajduje sie na parterze w budynku Urzedu Gminy, do ktérego
prowadzi 7 schodéw. Budynek urzedu nie posiada windy.

Praca administracyjno-biurowa.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Zatrudnienie od 1 wrzes$nia 2022 r. na umowe o prace na czas okre$lony (do 6
miesiecy), a w przypadku braku zastrzezen po uptywie tego okresu zostanie zawarta
umowa na czas nieokreslony.

Zatrudnienie w petnym wymiarze godzin od poniedziatku do pigtku.

Wyijazdy stuzbowe wedtug potrzeb.

Konieczno$¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 oraz art.1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych lub okazanie
zaswiadczenia o odbyciu stuzby.

VII. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pakostaw, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy

niz 6 %.

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1
2
3.
4
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Wiasnorecznie napisany zyciorys.
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
Oswiadczenie o:

a. posiadaniu obywatelstwa polskiego;
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b. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
c. nieposzlakowanej opinii;
d. braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
e. zapoznaniu sie z klauzulg ,,informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie
Gminy Pakostaw o przetwarzaniu danych osobowych”.
Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku skorzystania
z uprawnien art.13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych).

Kandydat potwierdza kopie dokumentow ,,za zgodnos¢ z oryginatem”.

IX. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
podinspektora ds. wymiaru podatkow i optat” w pokoju nr 5 Urzedu Gminy Pakostaw,
ul. Kolejowa 2, 63-920 Pakostaw lub przesyta¢ pocztg na adres jednostki. Termin
sktadania dokumentéw do dnia 6 czerwca 2022 r. do godz. 16:00.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po uptywie terminu wyznaczonego
(decyduje data wptywu) lub bedg nieczytelne albo nie bedg zawieraty wszystkich
wymaganych dokumentdéw nie bedg rozpatrywane.

Zakwalifikowani kandydaci do dalszego etapu naboru zostang o tym poinformowani
telefonicznie lub mailowo na wskazany przez kandydata adres. Kandydaci przystapia
do pisemnego testu z wiedzy ogdlnej o gminie, a takze znajomosci przepiséw prawa
wskazanych w naborze. Kolejnym etapem naboru bedzie rozmowa kwalifikacyjna z
wojtem, ktory dokona ostatecznego wyboru.

Osoby, ktérych oferty nie bedg spetniaty wymagan zawartych w ogtoszeniu nie bedg
powiadamiane, a ztozone dokumenty bedg odestane w ciggu miesigca od
zakoniczenia naboru na wskazany adres korespondencyijny.

Informacje zwigzane z procedurg naboru udzielane bedg przez pracownika urzedu
Matgorzate Tatarek w dniach i godzinach pracy Urzedu Gminy pod numerem

tel. (65) 5478332.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej (www.bip.pakoslaw.pl) oraz na tablicy ogtoszert Urzedu Gminy
ul. Kolejowa 2, 63-920 Pakostaw.

W ciggu 1 miesigca od dnia publikacji wyniku naboru dokumenty niewybranych
kandydatéw zostang odestane na wskazany adres korespondencyijny.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ oryginaty dokumentéw (do wgladu) lub potwierdzone
przez notariusza za zgodnosc¢ z oryginatem. Nieokazanie bedzie skutkowato brakiem
zawarcia umowy o prace.

Zastrzega sie mozliwos¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.
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