WOJT GMINY
62-402 OSTROWITE
ul. Lipowa 2, woj. wielkopolskie .
J Ogtoszenie
Woéjta Gminy Ostrowite

zdnia 5 grudnia 2019 roku

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.) podaje sie do publicznej
wiadomosci informacje o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Ostrowite na:
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat
W zwigzku z powyzszym ogtaszam otwarty | konkurencyjny nabér na powyzsze
stanowisko.
I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Ostrowite
ul. Lipowa 2
62 — 402 Ostrowite
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat
lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
Wymagania niezbedne
1. posiadanie obywatelstwa polskiego
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pemni praw
publicznych
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe
nieposzlakowana opinia,
posiada wyksztatcenie wyzsze preferowane ekonomiczne o specjalnosci
finanse, audyt i podatki
6. co najmniej 1 rok stazu pracy w ksiegowos$ci na stanowisku
o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisko na ktére jest nabor

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko



Wymagania dodatkowe
znajomosc¢ obstugi sprzetu komputerowego,
kultura osobista,

otwartos¢, zaangazowanie,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
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4. odpornos¢ na stres,
5

6. obstuga komunikatoréw spotecznos$ciowych,
7

praktyczna znajomos$¢ w szczegolnosci nastepujgcych aktéw prawnych:

- ustawa z dnia 29.08.1997r. Ordynacja podatkowa (tj. .Dz.U. z 2019r. poz.900
z pézn.zm.)),

- ustawa z dnia 12.01.1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2019r.
poz. 1170 z p6zZn.zm.),

- ustawa z dnia 15.11.1984r. o podatku rolnym (tj. Dz.U. 2019r. poz. 1256),

- ustawa z dnia 30.10.2002r. o podatku lesnym (tj. Dz.U. 2018r. poz.888
z pbézn.zm.)),

- ustawa z dnia 6.12.2008r. o podatku akcyzowego (Dz.U. 2019r.poz.864
z pdézn.zm.)

- ustawa z dnia 30.04.2004r.0 postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (tj. Dz.U. z 2018r.,poz. 362 z pézn.zm.)

- ustawa z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2019r. poz.869 z
pdzn.zm.))

- ustawa z dnia 08.03.1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2019r. poz.
506 z p6zn.zm.)

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisk

1.Wymiar podatkow lokalnych od oséb fizycznych, oséb prawnych i jednostek

organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, jak nize;j:

oo

podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i lesnego,
podatku od srodkéw transportowych,

przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych

wzywanie do ztozenia informacji podatkowych od osob fizycznych oraz deklarac;ji
podatkowych od oséb prawnych

prowadzenie postgpowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty
deklaracji i informacji podatkowych

wydawanie decyzji ustalajacych wysokos$¢ zobowigzan podatkowych

Kontrola poprawnosci sktadanych informaciji i deklaracji podatkowych
stanowigcych podstaweg do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego
Zatatwianie Srodkow odwotawczych od decyzji wymiarowych naleznych
zobowigzan podatkowych

Dokonywanie wymiaru i korekt podatkow w ciggu roku podatkowego zgodnie z
powstaniem lub wygasnigciem obowigzku podatkowego



5. Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w
ewidencji gruntéw i budynkow.

6. Aktualizowanie bazy danych podatnikéw.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami podatku rolnego i podatku od
nieruchomosci.

8. Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

9. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym

10. Gromadzenie dokumentdw niezbgdnych do stosowania z urzedu ulg
( inwestycyjnej, nabycia gruntow ) oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

11. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis w rolnictwie w podatkach
w tym w szczegélnosci:

a. weryfikacja wnioskdw sktadanych przez podatnikow,

b. prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji ws. pomocy de minimis
w rolnictwie,

c. wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis w rolnictwie,

d. sprawozdawczos$¢ z zakresu pomocy de mini mis w rolnictwie,

12. Udzielanie pisemnych informaciji na wniosek KRUS i innych podmiotéw.

13. Scista wspétpraca z ksiggowg podatkowg w zakresie przyjmowania wnioskow
o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgciji rolnej, a w szczegélnosci:

a. przyjmowanie wnioskéw, potwierdzanie powierzchni uzytkéw rolnych
bedacych w posiadaniu lub wspétposiadaniu producenta rolnego i
sporzadzanie sprawozdawczosci

b. ustalanie powierzchni gruntdéw, na ktére nie przystuguje zwrot podatku

14. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informaciji i zestawien niezbednych do
przygotowania projektu budzetu, sprawozdan z wykonania budzetu oraz uchwat

dotyczacych podatkdw i optat lokalnych.

15. Merytoryczna odpowiedzialno$¢ za wykonanie budzetu w zakresie wykonywanej
pracy na stanowisku.

16. Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnos$ci spraw

doraznych zleconych przez Skarbnika Gminy i Wojta Gminy.

Zadania dodatkowe:

1. Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

2. Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy - peiny etat

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Ostrowite

3. Rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno-biurowy, praca od
poniedziatku do pigtku. Wykonywanie zadan wiaze sie z koniecznoscig
pracy na komputerze.

4. Pracownik musi zna¢ obstuge komputera oraz innych urzadzen biurowych.



VI. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV).
3. Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dyplomoéw, $wiadectw

ukonczenia szkot potwierdzajacych wyksztatcenie.

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy.

6. Zaswiadczenie lekarskie lub os$wiadczenie o braku przeciwskazan,

zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

7. Oryginat kwestionariusza osobowego.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

Z petni praw publicznych.

10.Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych

11.

osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutaciji zgodnie

Z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg o pracownikach
samorzadowych.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ ( w przypadku, gdy
kandydat, zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie wylonionych kandydatow).

VIl. Skladanie dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:

1.

2

W biurze obstugi interesanta Urzedu Gminy Ostrowite ul. Lipowa 2, pokdj
nr 2 w godzinach pracy urzedu.
Przestac: drogg pocztowg na adres Urzedu Gminy Ostrowite.

é“)



Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko

ds. wymiaru podatkow i optat” w terminie do dnia 16 grudnia 2019 roku.

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu Gminy Ostrowite po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane.

VIIl. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ostrowitem, rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o =zatrudnieniu osoéb

niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

IX. Uwagi

1. Lista kandydatéw, ktorzy zlozyli oferty stanowi informacije publiczng w zakresie
objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

2. Procedure naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna w nastepujacych etapach:
1) formalna ocena dokumentow aplikacyjnych
2) rozmowa kwalifikacyjna
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej
beda poinformowani telefonicznie o ich terminie.

3. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostana podane do publiczne;
wiadomosci w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej ostrowite.samorzady.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ostrowite.

4. Dokumenty aplikacyjne nie speiniajace kryteriow formalnych wskazanych

w ogtoszeniu zostang odestane poczta, natomiast dokumenty, ktdre
w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu bedg

przechowywane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

5. Wszelkich informacji mozna uzyska¢ pod nr tel. 63/2765121 wew.141

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny

byC opatrzone klauzulg: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych



osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacii
procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego

. 1 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 przeplywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z2019r. poz. 1282).

mMgr Mateusz Wojciechowski



