WOJT GMINY KRZYZANOWICE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY

w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

na stanowisko inspektora d.s. wymiaru podatku w Referacie Budzetu i Finansow

1. Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 wakat; petny wymiar czasu pracy

2. Numer ewidencyjny naboru:

RO. 2110.2.2016

3. Termin skfadania ofert do: 25.02.2016 r.

4. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

Wyksztatcenie wyzsze preferowane o profilu ekonomicznym, rachunkowos$¢ i finanse,
podatki, administracja,

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

Brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,
Nieposzlakowana opinia,

Znajomos$¢: Ordynacji podatkowej, Ustawy o podatkach i optatach lokalnych, Ustawy
o0 podatku rolnym, Ustawy o podatku lesnym, Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji i rozporzgdzen wykonawczych, ustawy o samorzgdzie gminnym, Ustawa
o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,

Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

Obstuga komputera, w tym znajomos¢ oprogramowania MS Office,

Prawo jazdy kategorii B, samochd6d osobowy,

staz pracy — minimum 3 lata

5. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

6. Predyspozycje osobowosciowe:

1) umiejetnosé analitycznego myslenia, umiejetnos¢ formutowania wnioskow;

2) komunikatywnos¢, rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialno$¢, samodzielnosé, dobra

organizacja pracy;

3) umiejetnos¢ pracy z klientem, umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktéw ,odpornos¢ na stres



7. Gléwne obowigzki:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)
11)

12)

dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci osobom fizycznym,
dokonywanie zmian decyzji wymiarowych w 2zwigzku z zaistniatymi okolicznosciami
majgcymi wptyw na wysoko$¢ podatku,

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych dotyczacych deklaracji na podatek rolny, lesny oraz
podatek od nieruchomosci,

przygotowanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ zobowigzania w podatku od nieruchomosci
od oso6b prawnych w przypadku nie ztozenia lub btedéw w deklaraciji,

prowadzenie ksiegowosci w zakresie podatku od $rodkéw transportowych oraz windykacja
zalegtosci,

przygotowanie projektéw decyzji w sprawie umorzenia zalegtosci w zakresie podatkéw
objetych niniejszym zakresem czynno$ci,

przyjmowanie i zatatwianie wnioskow dotyczacych ulg ustawowych w podatku rolnym,
przyjmowanie i zatatwianie wnioskéw w zakresie udzielania pomocy publicznej (jak réwniez
wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej , wspoétpraca z Urzedem Ochrony
Konkurencji i Konsumenta, sporzgdzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej,
przeprowadzenie wyrywkowych kontroli w terenie,

przygotowanie projektéw uchwat dotyczgcych podatkéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z optata targowg (m.in. przygotowanie uchwat, za
wyjatkiem spraw zwigzanych z rozliczaniem inkasentéw),

weryfikacja wnioskdéw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

CV wraz z listem motywacyjnym,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkéw, kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, ukonczenie kurséw, szkolen, studiow
podyplomowych),

kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy,

wobec kandydatéow, kitdrzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii
Europejskiej Ilub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument poswiadczajgcy znajomos¢
jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru,



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

oswiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997  roku
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 roku, poz. 1182)
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulamin naboru,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczeniu imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego (miejscowosci) na liscie
o ktérej mowa w § 10 ust. 4,

kserokopie posiadanych referencji i opinii,

oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko pracy w UG
Krzyzanowice wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru,

odwiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy w UG Krzyzanowice
wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru,

oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem przeprowadzenia stuzby przygotowawcze;j
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w UG Krzyzanowice wg wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru,

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem wynagradzania w UG Krzyzanowice wg
wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru,

informacja o terminie umozliwiajgcym podjecie pracy w UG Krzyzanowice wg wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru,

kwestionariusz  osobowy wraz ze zdjeciem dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do Regulaminu naboru,

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenia muszg by¢ wiasnorecznie podpisane, kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny

by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

9. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w pomieszczeniach biurowych, parter

budynku jest dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych, wymagajgca obstugi komputera

powyzej 4 godzin dziennie oraz urzgdzeh biurowych, wyjazdéw w delegacje, kontaktéw z ludzmi,

umiejetnosci organizacyjnych i odpornosci na stres. Czas pracy zgodny z obowigzujgcym

w Urzedzie Regulaminem Pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu grudniu 2015 roku tj.

miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosit ponizej 6 %.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dokumenty nalezy sktadaé bezposrednio w siedzibie Urzedu Gminy lub przesyta¢ listem
poleconym na adres:

Urzad Gminy Krzyzanowice

ul. Gtéwna 5

47-450 Krzyzanowice

w terminie do dnia: 25.02.2016 r.

Za date doreczenia dokumentéw do Urzedu Gminy Krzyzanowice uwaza sie date wptywu do UG
Krzyzanowice. Dokumenty doreczone do UG Krzyzanowice po uptywie w/w terminu nie bedg
rozpatrywane.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru,
na zasadach okreslonych szczegétowo w Zarzadzeniu Nr 0152/34/09 Waéjta Gminy Krzyzanowice
— Kierownika Urzedu Gminy z dnia 23 czerwca 2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Krzyzanowice oraz zasad pracy Komisji ds. naboru. Tre$¢ powotanego zarzadzenia
znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzyzanowice.

Urzad Gminy Krzyzanowice bedzie powiadamiat kandydatéw w poszczegolnych etapach
i czynnosciach naboru, wylgcznie na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami
w/w Regulaminu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Krzyzanowice
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg odsytane lub odebrane osobiscie.

z up. Wéjta Gminy Krzyzanowice

/-/ Grzegorz Swoboda

Zastepca Wéjta Gminy Krzyzanowice

Krzyzanowice, dnia 15 luty 2016 roku.



