ZARZADZENIE NR 26.2021
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 23 czerwca 2021 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urze¢dnicze do spraw wymiaru podatkow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r. poz.713),

art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019r. poz. 1282) Wojt
Gminy Giby zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze: stanowisko do spraw wymiaru podatkow.

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

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna w sktadzie:
1. Dorota Radzewicz - Przewodniczacy komisji;

2. Ewa Stabinska - Sekretarz komisji;

3. Alicja Sztabinska- Czlonek komisji;

4. Jolanta Beata Baginska - Czlonek komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 26.2021
Wojta Gminy Giby
z dnia 23 czerwca 2021 roku

Wéjt Gminy Giby

oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze — Samodzielne stanowisko ds. wymiaru podatkéw
w Urzedzie Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby.

I. Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy Giby
Giby 74A
16-506 Giby
I1. OkreSlenie stanowiska urzedniczego.
Stanowisko ds. wymiaru podatk6éw;
Wymiar czasu pracy - pelny wymiar czasu pracy;

Pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okre§lony- 6 miesigcy z mozliwoscig zawarcia umowy
o0 prac¢ na czas nieokreslony.

II1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sa niezb¢dne, a ktéore sa dodatkowe.

1. Wymagania niezb¢dne:

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

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

e) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestegpstwo skarbowe.

2. Dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny):
a) znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,
b) znajomo$¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
¢) znajomo$¢ przepisOw ustawy o podatku rolnym,
d) znajomos¢ przepisow ustawy o podatku lesnym,
€) znajomo$¢ przepisOw ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,

f) znajomos¢ przepisow ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej

g) znajomos¢ przepisOw ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
h) znajomo$¢ przepisow ustawy ordynacja podatkowa.

i) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, terminowosé, doktadonos¢ i odpowiedzialnos¢
j) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy

k) umiejetnosé samodzielnego rozwigzywania problemow

1) dobra znajomo$¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Exel, Open Office, przegladarek internetowych)
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m) umiejetnos¢ pracy w zespole
n) umiej¢tnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwigzty

0) podstawa etyczna- wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o stronniczo$é i
interesownos¢é

p) odpornos¢ na stres

r) mile widziana znajomos$¢ obstugi programu Xpertis, oraz perseus i bestia

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
1. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie za§wiadczenia o stanie majgtkowym.
2. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.
3. Prowadzenie rejestru zaswiadczen.

4. Zatatwianie pism instytucji zewngtrznych w sprawach posiadania badz nie posiadania gruntéw na terenie
gminy w tym: dla potrzeb policji, urzgdow skarbowych, sadéw, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i innych
instytucji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie.

5. Gromadzenie i przechowywanie kopii wydanych dokumentéw w odpowiednich teczkach
i zbiorach zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjne;j.

6. Gromadzenie 1 wysylanie materialdéw ewidencyjnych informacyjnych do wymiaru f3cznego zobowigzania
podatkowego.

7. Zbieranie i opracowywanie materialdw ewidencyjnych i informacyjnych do wymiaru tgcznego zobowigzania
pieni¢znego.

8. Prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z naliczaniem acznego zobowiazania pieni¢znego, podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego.

9. Sporzadzanie wymiaru l3cznego zobowigzania pienigznego oraz podatkow: rolnego,
od nieruchomosci i lesnego dla podatnikow gminy.

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

11. Prowadzenie rejestrow przypis6w i odpisow oraz rejestru zbiorczego.

12. Biezace uzgadnianie naliczonych kwot przypisow i odpiséw Iacznego zobowigzania pieni¢znego oraz
podatkow rolnego, lesnego i od nieruchomosci z ksiggowa podatkows.

13. Nadzér nad terminowoscig dorgczania decyzji dotyczacych catosci wymiaru podatkéw i oplat lokalnych.

14. Przyjmowanie podan i gromadzenie informacji dotyczacych umarzania, rozktadania na raty i przesuwania
terminu ptatnosci zobowigzan podatkowych.

15. Sporzadzanie stosownych decyzji dotyczacych umarzania, rozkladania na raty i przesuwania terminow
platnosci zobowigzan podatkowych, dla ktorych organem podatkowym jest Wojt Gminy w zakresie podatkow
i opfat 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 nieruchomosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

17. Prowadzenie rejestréw przypiséw i odpiséw dla osob prawnych i innych jednostek nie posiadajacych
osobowosci prawne;j.

18. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach objetych przepisami ustawy o podatkach i optatach
lokalnych oraz facznego zobowigzania pieni¢znego.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1. Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkoéw oraz prawidlowe przechowywanie
prowadzonych przez siebie akt i dokumentow.
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2. Prawidlowe gromadzenie materialow potrzebnych do zatatwiania sprawy, wyczerpujace ustalenie stanu
faktycznego.

3. Znajomos¢ i Sciste stosowanie obowiazujacych przepisow.

4. Przestrzeganie termindw przy zatatwianiu spraw.

5. Sprawng i uprzejma obshuge interesantow.

6. Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

7. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji dotyczace;j
postepowania z materiatami archiwalnymi.

8. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.
9. Poshugiwanie si¢ powierzonym sprzg¢tem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

19. Przygotowywanie materiatéw informacyjnych niezbg¢dnych do projektu budzetu Gminy oraz do
sprawozdawczos$ci kwartalne;.

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

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

23. Komleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z optata klimatyczna.
V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
1. Wymiar czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby
3. Praca jednozmianowa $wiadczona od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.
4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
5. Wysoko$¢ wynagrodzenia w zaleznoS$ci od zaangazowania i efektow pracy.
6. Mozliwos$¢ uczestnictwa w projektach realizowanych przez gming Giby. Dodatkowo platne.
7. Praca w dynamicznym zespole.

8. Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzagdu wzroku (praca przy monitorze ekranowym) i ukladu
migsniowo- szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej).

9. Oswietlenie naturalne i sztuczne.

10. Wykonywanie zadan pod presja czasu, stres zwigzany z konieczno$cig koordynowania wielu spraw
jednoczes$nie.

VI. W miesigcu maj 2021 roku (miesigc poprzedzajacy date ogloszenia o naborze) wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentéw.
1. Dokumenty niezbedne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),
2) zyciorys (szczegélowe CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej),
3) podanie/list motywacyjny,

4) kopie dokumentéw (pos§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) potwierdzajacych
wyksztaltcenie i kwalifikacje,

5) kopie dokumentéw (pos§wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajacyhc inne
posiadane kwalifikacje i uprawnienia,
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6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz o zdolnosci do czynno$ci prawnych
1 korzystaniu w pelni z praw publicznych (do pobrania),

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

8) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych,

9) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z art. 7 ust. 1 RODO,
10) Kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

2. Dodatkowe dokumenty:
1) referencje,
2) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
3) inne dokumenty potwierdzajace wiedz¢ i do§wiadczenie.

VIIL. Klauzula Informacyjna dla kandydatéw (tresé¢ klauzuli w zalaczeniu)

IX. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

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

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przestania dokumentéw drogg pocztowg na adres:

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

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna;

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ do 12 lipca 2021 roku

do godz. 15:00; w przypadku wysylania drogg pocztowa decyduje data wptywu do Sekretariatu Urzedu Gminy.
Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjng powotang przez Wojta Gminy w celu
poréwnania danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci zostana pisemnie powiadomieni o terminie i miejscu konkursu oraz rozmowy
kwalifikacyjne;.

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

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedlozy¢:
- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie s§wiadectw pracy, dyplomow,
za$wiadczen, o ktéorych mowa w punktach 41 5.

- informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Nie zlozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o praceg.

X. Dodatkowe informacje:
1. Konkurs zostanie przerowadzony w dwoch etapach :
1) I ETAP- sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

2) I ETAP- postgpowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej, z kadytatami
spelniajacymi wymagania formalne.

2. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru bedg informowi droga
elektroniczng na wskazany w dokumentach adres e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej
drogga telefoniczna.

3. Kandydaci, nie spetniajagcy wymagan formalnych, nie beda informowani o wynikach.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w BIP UG Giby oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urze¢du Gminy Giby.

Id: 021CE737-E1CA-40E6-9AC3-AS517E269ABB0. Podpisany Strona 4






5. Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko urzednicze s odsytane
jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym
naborze.

DOKUMENTY, KTORE KANDYDAT ZEOZY MUSZA BYC KOMPLETNE I BEZWZGLEDNIE
WLASNORZECZNIE PODPISANE PRZEZ NIEGO ORAZ OPATRZONE KLAUZULA:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2019r. poz. 1781 z pézn.,

Nie podpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy na przejsé¢ie do drugiego etapu naboru.
Zatrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania kandydatow, w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Dorota Radzewicz , Inspektor ds. organizacyjno-kadrowych
, obstugi rady i obrony cywilnej Tel. 87/516-57-53.
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