OGLOSZENIE

WOJT GMINY OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W
URZEDZIE GMINY W DWIKOZACH, UL. SPOLDZIELCZA 15

DS. PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH
nazwa stanowiska pracy
1. Wymagania niezbedne:
1) Wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia preferowane kierunki: Wyzsze
prawnicze
2) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku urzedniczym,
administracyjnym lub pokrewnym
3) Znajomo$¢ prawa w zakresie podatk6w i oplat lokalnych
4) Obstuga komputera i umiej¢tnosci korzystania ze §rodkéw informatycznych
5) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
6) Osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
7) Osoba cieszaca si¢ nieposzlakowang opinig
2. Wymagania dodatkowe:
1) Kwalifikacje: z zakresu procedury administracyjnej
2) Kursy, szkolenia, posiadanie uprawniefi specjalistycznych przydatnych do wykonywania
pracy
3) Umiejetnos¢ pracy zespolowej, latwosé nawigzywania kontaktow
4) Obsluga komputera i znajomo$¢ programéw specjalistycznych w administracji
3. Informacja:
1) W miesigcu maj 2021 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie
gminy w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %,
2) warunki pracy na stanowisku ds. podatkéw i oplat lokalnych: dobre
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) a) Przygotowanie projektéw uchwat rady gminy w sprawach podatkéw i optat lokalnych,
b.) Wymiar, ustalenie i pob6r zobowigzan pienigznych z tytulu podatkéw i oplat lokalnych, praca
w systemie PUMA na modulach GRUNTY, PODATKI, POOF, OPJ, POST, PALIWA,
SYMULACIJE, WINDYKACJA, ZASWIADCZENIA i innych programach obstugujacych
podatnikéw oraz generowanie niezbgdnych danych do modutu Finanse i Ksiggowo$é,
¢.) Prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami, zwolnieniami oraz ulgami podatkowymi, a takze
spraw zwigzanych z zabezpieczeniem wykonania zobowiazan podatkowych,
d.) Prowadzenie postgpowan w zakresie podatkéw i oplat lokalnych w tym kontroli podatkowej,
e.) Wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej,
f.) Pobér i zabezpieczenie wykonania innych naleznosci gminy,
g) Wspélpraca z inkasentami — soltysami wsi w zakresie poboru podatkéw i optat lokalnych,
h.) Prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczeri oraz rejestru podaf - wnioskéw podatnikéw,
i.) Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej,
2) prowadzenie spraw wynikajacych z innych ustaw;
3) realizowanie zadann wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej — w zakresie
powierzonych zadan przygotowywanie materialéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
4) w pozostalym zakresie:
a)przygotowanie projektéw aktéw normatywnych i innej niezbgdnej dokumentacji, b) prowadzenie akt
spraw W oparciu o rzeczowy wykaz akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng, c¢) archiwizacja
wytworzonych akt i przekazywanie ich do archiwum zakladowego, d) opracowywanie analiz,
sprawozdan i innej dokumentacji merytorycznej i finansowej,



5) zadania pomocnicze: a) wspdlpraca z innymi stanowiskami urzedu i jednostek organizacyjnych,
b) wykonywanie zadan obronnych okre$lonych w regulaminie organizacyjnym na czas ,W”,
¢) pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci na stanowisku ds. podatkéw i optat lokalnych lub wedtug
wskazafi Kierownictwa urzedu, d) wykonywanie innych zadan i czynnoci powierzonych przez
kierownictwo urzedu.
4. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny / podanie /
2) Zyciorys /szczegbtowe CV/
3) Dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaéwiadczenie o odbytych studiach /
4) Kwestionariusz osobowy / druk dostepny na stronie BIP Gminy Dwikozy — zaktadka Nabér /
5) Dokumenty poswiadczajace staz pracy / $wiadectwa pracy, wiasciwe zaswiadczenia /
6) Dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /kursy, opinie itp./
7) Pisemne o$wiadczenia: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnogci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych
8) Pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

S. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
Dwikozy,
ul. Spétdzielcza 15, w Sekretariacie / pokoj nr 15 / w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze: ds. podatkéw i optat lokalnych”, w terminie do dnia
29 czerwiec 2021 roku do godziny 9 - tej.
6. Informacja uzupelniajgca:
Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okre$lonym terminie, nie beda rozpatrywane.
I etap naboru / cze$¢ formalna / zostanie przeprowadzony w dniu 29 czerwiec 2021 r. o godz. 95,
a nastepnie o godz. 10 -tej zostanie przeprowadzony II etap naboru, czyli test kwalifikacyiny oraz
rozmowa kwalifikacyjna.
Regulamin naboru jest dostepny na stronie internetowej BIP Gminy Dwikozy / zaktadka Nabér /.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Dwikozach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV / z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej /, powinny byé opatrzone klauzuls: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) / oraz ustawq z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /tj. Dz. U.
z 2019r., poz. 1282 z pézn. zm. /”

Dwikozy, dnia 14 czerwca 2021 r.
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