OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Radziejow ogtasza nabér
na wolne samodzielne stanowisko pracy

Inspektor ds. wymiaru podatkéw

Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Radziejéw, ul. Kosciuszki 20/22
Wymiar etatu — 1 etat,

Liczba stanowisk — 1

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace na okres 1 roku z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony.

Proponowany termin zatrudnienia — od 01.09.2019 r.

1)
2)

3)
4)

5)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych stwierdzone wtasnym o$wiadczeniem,

niekaralnosg,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku, tj.:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie z zakresu prawa lub administragji
samorzadoweyj,

minimum roczny staz pracy w administracji panstwowej lub
samorzadowej,

znajomosc pracy na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowe;j,

biegta obstuga poczty elektronicznej, pakietow i innych urzgdzen
biurowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

dobra znajomosé przepisow:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin,



Il Wymagania dodatkowe:

1) prawo jazdy kat B,
2) umiejetnos¢ organizowania pracy, odpowiedzialnos¢, systematycznosé,
komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista, rzetelnos¢,

lll.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem zobowigzan podatkowych z
zakresu podatku rolnego, leénego oraz innych podatkéw i optat pozostajgcych
w zakresie wiasciwosci gminy,

2. Sporzadzanie nakazow ptatniczych na naleznosci okreslone w pkt. 1,

3. Stosowanie ulg podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o udzielenie ulg,
odroczen oraz umorzen naleznosci podatkowych,

5. Sporzadzanie sprawozdan w systemie SHRIMP z zakresu udzielonej pomocy
publicznej oraz innej sprawozdawczosci okresowej,

6. Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci ztozonych oswiadczen oraz
danych do wymiaru podatku lub zastosowania ulg i umorzen w podatkach,

7. Sporzadzanie projektow uchwat w sprawie stawek obowigzujgcych podatkow,

8. Dokonywanie zmian w kartach gospodarstw i nieruchomosci w zakresie
powierzchni
i wtascicieli oraz zaktadanie kart nowych podatnikéow,

9. Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i faktycznym deklaracji podatkowych,

10. Prowadzenie ewidencji srodkéw transportowych,

11. Wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej

12. Prowadzenie spraw dotyczgcych pomocy publicznej,

13. Przyjmowanie wnioskéw na zwrot podatku akcyzowego,

14. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

15. Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy — Il pietro, schody, bez windy;
2) praca przy komputerze;



V. Informacja o wysokos$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia naboru, jest
mniejszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

a) CV i list motywacyjny, kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b) kopie dokumentéw potwierdzonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem
potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, dodatkowe
umiejetnosci i kwalifikacje,

c) oswiadczenia kandydata:

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci,

d) referencje — jezeli ubiegajacy sie o stanowisko je posiada,

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
o osobowych do celow rekrutacji o nastepujacym brzmieniu: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z pozn.
zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Radziejowie, ul. Kosciuszki 20/22, Il pietro, pokéj 211 lub poczta na adres
Urzedu Gminy Radziejéw w zamknietych kopertach opisanych:

»Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor ds. wymiaru podatkéw”
Termin skiadania dokumentéw: do 5 sierpnia 2019 r.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;.
Oferty otrzymane po terminie i nie spetniajace wymagan nie beda rozpatrywane.
Urzad Gminy Radziejow nie zwraca ofert odrzuconych - zostang one zniszczone
komisyjnie. Jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://www.bip.ugradziejow.pl oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Radziejow.
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