ZARZADZENIE NR 22.2024
WOJTA GMINY ZAWADY

z dnia 12 lipca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze do spraw wymiaru podatkéw i oplat
w Urzedzie Gminy Zawady

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r.
poz. 609 z pdzn. zm.) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych

(t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 530, z 2024 r. poz. 721) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze ds. wymiaru podatkow i optat w Urzedzie Gminy
Zawady.

2. Tres$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia konkursu powoluje si¢ komisje w skladzie:
1) Tomasz Andruszkiewicz - Przewodniczacy komisji,
2) Anna Kulikowska - Czlonek komisji,
3) Marta Mastowska - Sekretarz komisji.
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:
1) wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Zawady,
2) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zawady.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 22.2024

Wojta Gminy Zawady

z dnia 12 lipca 2024 r.
00.111.4.2024

Wéjt Gminy Zawady oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. wymiaru podatkéw i oplat
w Urzedzie Gminy Zawady

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Zawady
Plac Wolnosci 12
16 - 075 Zawady
Tel.(85)7140028

I1. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat w Referacie Finansowym

IT1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za umySine przestgpstwa $cigane zoskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa
skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
f) wyksztalcenie wyzsze.

IV. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z problematyka na wyzej wymienionym stanowisku, aw
szczegblnoscei:

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r. poz. 2383, 2760, z 2024 r.
poz. 879),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 70 z pdzn.
zm.),

- ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 333, z 2023 r. poz. 1450),
- ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 888),
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.),

- ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z2022r. poz. 530,
z 2024 1. poz. 721),

- 0 ochronie danych osobowych irozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE,
oraz przepisow krajowych w zakresie ochrony danych osobowych,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z2024r.
poz. 572),



b) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, wysoki poziom zaangazowania w powierzone obowigzki,
rzetelnosé, terminowos¢, odpowiedzialno$¢é, sumienno$é, obowigzkowo$¢, umiejetno$¢ zbierania
i weryfikacji danych, dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, dobra postawa etyczna,

¢) aktywnos$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi

1) prowadzenie postgpowan w stosunku do 0séb fizycznych i prawnych w zakresie wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych oraz ustalenia wysokosci zobowigzan podatkowych w podatkach:

- rolnym,
- lesnym,
- od nieruchomosci,

2) prowadzenie postgpowan dotyczacych ulg w splacie zobowiazan podatkowych oraz sprawozdawczosci
w tym zakresie,

3) opracowywanie odpowiedzi na wnioski podatnikéw oraz rozpatrywanie odwolan od decyzji wymiarowych,

4) kontrola rzetelnosci skladanych przez podatnikéw zeznan, deklaracji oraz wszelkich innych dowodéw
majacych shuzy¢ ustaleniu prawidtowej wysokosci zobowiazaf podatkowych,

5) prowadzenie ewidencji, rejestrow wymiarowych, rejestrow przypiséw iodpisow dla wszystkich grup
podatnikow,

6) wystawianie nakazow platniczych,

7) nadzér ikontrola nad wptywem podatkéw ioplat od oséb fizycznych i prawnych, wystawianie decyzji
w sprawie zaleglosci podatkowych,

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

9) prowadzenie ewidencji umow oraz egzekwowanie naleznosci z tytutu oplat i czynszow za lokale oraz inne
nieruchomosci stanowigce wlasnosé gminy,

10) wystawianie faktur VAT, prowadzenie ewidencji sprzedazy izakupéw VAT, sporzadzanie deklaracji
VAT,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali i mieszkan zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami (w tym réwniez sporzadzanie uméw i protokotéw zdawczo - odbiorczych),

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez gming dotacji na realizacj¢ zadan publicznych (w
tym konkursy oglaszane w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2023 r. poz. 571, z 2024 r. poz. 834),

13) opracowywanie i przedkladanie Radzie Gminy oraz Wéjtowi niezbgdnych materialow (projekty uchwat,
sprawozdania oraz informacje w zakresie zadan stanowiska),

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan.

VI. Warunki pracy:

1. stanowisko urzednicze, administracyjne,
2. praca w wymiarze 1 etatu,
3. migjsce pracy: Urzad Gminy Zawady, Plac Wolnosci 12, 16 - 075 Zawady,

4.praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, praca przy komputerze wymagajaca
wysokiego stopnia samodzielnosci i wspélpracy zinnymi stanowiskami pracy, miejsce pracy na pictrze
budynku.

W__miesigcu poprzedzajagcym _date _upublicznienia _ogloszenia _wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznei oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosil ponizej 6 %.

VIL. Wymagane dokumenty:




1. CV oraz list motywacyjny (wlasnore¢cznie podpisane);

2. kserokopie swiadectw pracy;

3. kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

4. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
5. oryginal kwestionariusza osobowego;

6. o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

7. oswiadczenie o p051adan1u pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;
9. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — w przypadku konkursu na stanowisko
urzednicze, gdy wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynidst ponizej 6% ikandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 530),

11. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/ WE(RODO) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781)”.

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy Zawady lub
wysta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Zawady, Plac Wolnosci 12, 16 - 075 Zawady z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw i oplat" w terminie do dnia 23.07.2024 r. do godz.
15.00.

(Uwaga: w przypadku przesylki listowej decyduje data wptywu do tut. Urzedu).

IX. Informacje dodatkowe:

1. oferty, ktére wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, w sposéb inny niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub nie bedgce odpowiedzia na ogloszony nabor,
nie bedg uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu; o$wiadczenia muszg byé podpisane wlasnorgcznie;

2. kandydaci speliajacy wymogi formalne zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie o selekcji
koncowej;
3. wszelkie dokumenty dostarczone w formie kopii winny by¢ poswiadczone za zgodno$é z oryginatem;

4. dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

5. dokumenty aplikacyjne pozostalych osoéb podlegaja zwrotowi, beda odsylane lub moga by¢ odbierane
osobiscie przez zainteresowanych,

6. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
— https:/ bip.ug.zawady.wrotapodlasia.pl (w zakladce - oferty pracy) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Zawady,

7. zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygnigcia lub jego uniewaznienia
w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Krzysztrz; quolowskz



