ZARZADZENIE NR 64/2019
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 26 wrzesnia 2019 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne samodzielne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019r.

poz. 506 z pozn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 20018 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019r. poz. 1282) Wojt Gminy Giby zarzadza. co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza sig nabor na wolne stanowisko urzednicze: samodzielne stanowisko ds. wymiaru podatkéw.

2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu o naborze
stanowidcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powoltuje Komisje Rekrutacyjng w skladzie:
1. Alicja Sztabinska - Przewodniczacy komisji:

2. Dorota Radzewicz - Sekretarz komisji;

3. Ewa Szestowicka - Czlonek komisji:

4. Tomasz Plesiewicz- Czlonek komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Giby
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 64/2019
Wadjta Gminy Giby
z dnia 26 wrzesnia 2019 r,

Wojt Gminy Giby

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze — Samodzielne stanowisko ds. wymiaru podatkéw
w Urzedzie Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby.

I. Nazwa i adres jednostki.
Urzgd Gminy Giby
Giby 74A
16-506 Giby
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego.
Samodzielne stanowisko ds. wymiaru podatkow;
Wymiar czasu pracy - peiny wymiar czasu pracy;

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony- 6 miesigey z mozliwoscig zawarcia umowy
o prace na czas nieokreslony.

I1I. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sy niezbedne, a ktére sa dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie co najmniej srednie, licencjat lub wyzsze magisterskie o kierunku administracja publiczna lub
ekonomia,

b) obywatelstwo polskie,
¢) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
d) nieposzlakowana opinia,

e) niekaralnosé za przestgpstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2. Dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
a) zhajomosé przepisow ustawy o samorzadzie gminnym,
b) znajomos¢ przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych,
¢) znajomosé przepisow ustawy o podatku rolnym,
d) znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku lesnym,
e) znajomosé przepisow ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,

) znajomosé przepisow ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej

g) znajomos¢ przepisdw ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
h) znajomos¢ przepisdw ustawy ordynacja podatkowa.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1. Przyjmowanie wnioskow o wydanie zaswiadczenia o stanie majgtkowym.

(9]

. Wydawanie zadwiadczen o stanie majgtkowym.

. Prowadzenie rejestru zaswiadczen.

(W5
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VI. W miesigcu wrzesniu 2019 roku (miesige poprzedzajgcy date ogloszenia o naborze) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VII. Wskazanie wymaganvch dokumentow.
1. Dokumenty niezbe¢dne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),
2) zyciorys (szczegolowe CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej).
3) podanie/list motywacyjny.,
4) kserokopie dyplomow potwierdzajgeych wyksztalcenie,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz o zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu w petni z praw publicznych (do pobrania),

6) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku,

7) oswiadezenie kandydata o przyjeciu do wiadomoscei faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych.

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z art. 7 ust. | RODO.

2. Dodatkowe dokumenty:
1) referencje,
2) kserokopie zaswiadezen o ukonezonych kursach, szkoleniach,
3) inne dokumenty potwierdzajace wiedze i doswiadczenie.

VIIIL Klauzula Informacyjna dla kandydatéw (tresé¢ klauzuli w zalaczeniu)

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

Wymienione wyzej dokumenty aplikacyjne osoba ubiegajaca si¢ o przyjgcie do pracy w Urzedzie Gminy w Gibach
winna zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzgdu, z dopiskiem na kopercie: "Nabor na stanowisko ds. wymiaru
podatku™;

Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ przestania dokumentéw drogg pocztowa na adres:

Urzad Gminy w Gibach, Giby 74A, 16-506 Giby.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna;

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ do dnia 7 pazdziernika 2019 roku wigcznie,

do godz. 15:00; w przypadku wysylania droga pocztowa decyduje data wplywu do Sekretariatu Urzedu Gminy.
Oferty, ktore wplyng do Urzgdu niekompletne lub powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng powolang przez Wéjta Gminy w celu
poréwnania danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje liste kandydatow, Ktorzy spelniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang pisemnie powiadomieni o terminie i miejscu konkursu oraz rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Gibach oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Gibach.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedlozy¢:
- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy, dyploméw,
zaswiadczen, o ktorych mowa w punktach 41 5.

- informacje z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
Nie zlozenie ww. dokumentéw bgdzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.
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4. Zalatwianie pism instytucji zewnetrznych w sprawach posiadania badz nie posiadania gruntéw na terenie
Gminy w tym: dla potrzeb policji. urzedéw skarbowych, sadéw, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej i innych
instytucji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie.

3. Gromadzenie i przechowywanie kopii wydanych dokumentow w odpowiednich teczkach
i zbiorach zgodnie z wymogami instrukeji kancelaryjnej.

6. Gromadzenie i wysylanie materialow ewidencyjnych informacyjnych do wymiaru lacznego zobowigzania
podatkowego.

7. Zbieranie i opracowywanie materialéw ewidencyjnych i informacyjnych do wymiaru lgcznego zobowiazania
pieni¢znego.

8. Prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej z naliczaniem lgcznego zobowigzania pienieznego, podatku

rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od $rodkow transportowych.

9. Sporzadzanie wymiaru lacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkow: rolnego,
od nieruchomosci i lesnego dla podatnikow Gminy.

10. Biezace wprowadzanie zmian w stanie posiadania gruntow na podstawie dokumentow przekazywanych
przez Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami Starostwa Powiatowego
w Sejnach.

11. Prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisdw oraz rejestru zbiorczego.

12. Biezace uzgadnianie naliczonych kwot przypiséw i odpisow lacznego zobowigzania pienieznego oraz
podatkéw rolnego, lesnego, srodkdw transportowych i od nieruchomosci
z ksiegowa podatkowg.

13. Nadzor nad terminowoscig dor¢czania decyzji dotyczgeych calosei wymiaru podatkdw
i oplat lokalnych.

14. Przyjmowanie podan i gromadzenie informacji dotyczgcych umarzania, rozkladania na raty i przesuwania
terminu platnosci zobowigzan podatkowych.

15. Sporzadzanie stosownych decyzji dotyczaeych umarzania, rozkladania na raty
i przesuwania termindw platnosci zobowigzan podatkowych, dla ktérych organem podatkowym jest Wojt Gminy
w zakresie podatkow i oplat lokalnych.

16. Prowadzenie spraw i dokumentacji podatkowych sktadanych przez osoby prawne oraz inne jednostki
organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej w zakresie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosei i od
srodkéw transportowych zgodnie z obowigzujgeymi przepisami w tym zakresie.

17. Prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow dla osob prawnych i innych jednostek nie posiadajacych
osobowosci prawnej.

18. Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach objgtych przepisami ustawy
o podatkach i oplatach lokalnych oraz tacznego zobowigzania pienigznego.

19. Przygotowywanie materialéw informacyjnych niezbgdnych do projektu budzetu Gminy oraz do
sprawozdawczosci kwartalnej.

20. Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z terminami wynikajgcymi ze stosownych przepisow.

21. Pomoc publiczna w zakresie zajmowanego stanowiska, sporzadzanie sprawozdania zbiorczego z pomocy
publiczne;j.

22. Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej.

V. Informacja o warunkach pracyv na danym stanowisku.

—

. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

£

. Miejsce pracy: siedziba Urzgdu Gminy Giby.

. Praca jednozmianowa $wiadczona od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.

(VS

B

. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
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