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Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

Wojt Gminy Stara Biata informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Stara Biafa, Biata, ul. Jana Kazimierza 1, 09-411 Biata, pow. pocki, woj. mazowieckie
Wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. podatkow i opfat - Referat Finansowy

Liczba etatu - 1 etat
Wymiar etatu - caly etat

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.
2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztalcenie:
O érednie i 3 letni staz pracy lub
O wyzsze bez wymaganego stazu pracy; preferowane wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze.
6. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, poparta oswiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem o ukonczeniu kursu.

Wymagania dodatkowe:
Na tym stanowisku wymagana bedzie wiedza z zakresu przepisow prawa objetych ustawami:

z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23 z pdézn. zm.),

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446),

z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opfatach lokalnych (Dz.U. z 2016 r. poz. 716),

z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 617),

z dnia 30 pazdziernika 2012 r. o podatku leSnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 374),

z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2016 r. poz. 599 z pdézn.zm.)

oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (Dz.U. z
2016 r. poz. 283).
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, a w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku rolnego, podatku leénego, podatku od nieruchomosci oraz spraw
dotyczacych podatku od srodkdw transportowych,
2. prowadzenie ewidencji i dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestréw przypiséw i odpisow,
3. wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej na podstawie zawiadomien otrzymanych z ewidencji gruntéw i budynkow,
4., przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji
podatkowych skfadanych organowi podatkowemu przez osoby fizyczne i osoby prawne,
. przeprowadzanie kontroli podatkowych,
. przygotowywanie projektéw uchwatw sprawach podatkowych,
. rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkéow i opfat,
. sporzadzanie danych do sprawozdawczos$ci budzetowej w zakresie ustawowych ulg i zwolnien oraz obnizenia gérnych
stawek podatkowych,
9. przygotowywanie i kompletowanie dokumentédw w sprawie ulg, odroczen, umorzen i roztozenia spfaty na raty oraz
przygotowywanie w tych sprawach decyzji,
10. przygotowywanie decyzji o udzieleniu ulg ustawowych: inwestycyjnych oraz z tytutu nabycia gruntéw,
11. prowadzenie spraw dotyczacych pomocy de minimis i udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw w formie ulg i
zwolnien podatkowych oraz przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan w tym zakresie,
12. sporzadzanie i publikowanie wykazow osdb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen , umorzen lub roztozono spfate na raty,
13. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaswiadczen potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym oraz w
sprawach wysokosci optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikdw oraz o wysokosci zaleglosci podatkowych,
14. egzekwowanie naleznosci, wysytanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke oraz windykacja naleznosci,
15. prowadzenie ewidencji oraz dokonywanie aktualizacji tytutdow wykonawczych,
16. prowadzenie ewidencji ksiegowej w sprawach dotyczacych podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci i od
srodkdéw transportowych,
17. rozliczanie sottyséw z pobieranych podatkéw iopfat oraz przygotowywanie danych niezbednych do obliczenia wynagrodzen
dla sottyséw za inkaso,
18. prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w sprawach
podatkdw i opfat oraz postepowania egzekucyjnego.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Gminy Stara Biata, Biata, ul: Jana Kazimierza 1,

praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowa,

realizacja zadan wymaga kontaktu z obywatelami/klientami Urzedu Gminy,
praca przy komputerze i obstuga urzadzen biurowych,
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wymiar czasu pracy: peiny wymiar czasu pracy,

budynek Urzedu Gminy jest pietrowy, posiada podjazd dla os6b niepeinosprawnych,

pomieszczenie biurowe jest usytuowane na pietrze,

budynek Urzedu Gminy nie posiada windy,

pomieszczenie sanitarne i pomieszczenia pracy niedostosowane dla 0séb niepetnosprawnych (poruszajacych sie na wézku),
umowa o prace: pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony.

W przypadku osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy i w tym okresie nalezy odby¢ stuzbe przygotowawcza.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepenosprawnych w Urzedzie Gminy Stara
Biafa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

b WNH

. List motywacyjny.

. Zyciorys (CV) z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

. Kwestionariusz osobowy.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje i uprawnienia zawodowe.

. Kserokopie $wiadectw pracy.

. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac z

uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 902).

. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w

sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkdw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgode na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz.
U.z 2016 r. poz. 922) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902).

. Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pei praw publicznych.
. Inne o$wiadczenia/kserokopie zaswiadczen o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

na adres: Urzad Gminy Stara Biala, Biala, ul.

Jana Kazimierza 1, 09-411 Biala, Kancelaria pok. nr 22 w nleprzekraczalnym terminie do 14 pazdziernika 2016 r.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Stara Biala po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane. Z osobami, ktére speinig
wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Stara Biala.

Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest pod odnosnikiem ponizej oraz w Kancelarii Urzedu Gminy, pok. 22.

Plik do pobrania:

O

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (561kB) [FpF

Biafa, dn. 3.10.2016 r.

Wytworzyk: Aleksandra Cylinska (3 pazdziernika 2016)
Opublikowat: Roman Gesiarz (3 pazdziernika 2016, 14:39:28)

Ostatnia zmiana: Roman Gesiarz (3 pazdziernika 2016, 15:07:06)
Zmieniono: Aktualizacja.
Liczba odston: 1442
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