Psary, dnia 09.03.2018r.

ROXIV.210.6.2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Psary
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Psary, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4

1. Stanowisko i wymiar czasu pracy:

STANOWISKO ds. WYMIARU PODATKOW I OPEAT — pelny etat

2. Wymagania niezbedne:

a)
b)

)

d)

e)

f)

g
h)

wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,
staz pracy - minimum 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 2 lata do$wiadczenia w pracy
w administracji publicznej,

wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa, a zwlaszcza: kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ordynacji podatkowej,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku od nieruchomosci, rolnym, lesnym,
biegla znajomos¢ obstugi komputera,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
)
d)
e)
f)
g
h)
i)

doswiadczenie zawodowe,

dyspozycyjnos¢,

komunikatywnos¢, samodzielnosc¢,

dok}tadnosc¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,
umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

odpornos¢ na stres,

zdolnosc¢ szybkiego uczenia sie,

umiejetno$¢ poprawnego formutowania tresci pism,

rzetelnos¢ i kultura osobista.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) dokonywanie wymiaru podatkow, oplat i prowadzenie spraw podatkowych dla os6b
fizycznych,

2) wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej podatnikow ww. solectw na podstawie
zawiadomienia o zmianach w ewidencji geodezyjnej gruntow i budynkow oraz
informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego,

3) weryfikacja informacji podatkowych,

4) sporzadzanie wezwan, postanowien, decyzji, odwotan w sprawach dotyczacych
prowadzonego postepowania podatkowego dla os6b fizycznych,

5) prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw dla osob fizycznych,

6) przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie podatkow i optat lokalnych oséb
fizycznych,

7) przygotowanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikow,

8) przygotowanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym oraz poswiadczajacych
prace w gospodarstwie rolnym oraz innych wynikajacych z wykonywanego zakresu
czynnosci,

9) wspolpraca z innymi jednostkami w zakresie wynikajacym z zakresu czynnosci,
10) wspolpraca przy opracowaniu projektu uchwat podatkowych,

11) analiza dochod6éw podatkowych do budzetu gminy,

12) sporzadzanie rocznych rejestrow podatkowych,

13) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, rocznych sprawozdan w zakresie podatkow
i oplat.

5. Wymagane dokumenty:
a. zyciorys (CV),
b. list motywacyjny,
c. dyplomy poswiadczajace wyksztalcenie,
d. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie,
e. kserokopia $wiadectw pracy,
f. inne dodatkowe dokumenty Swiadczace o posiadanych umiejetnosciach,

g. aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego
stanowiska,

h. podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosSci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peli praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwa popeknione
umySlnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwa skarbowe,

i. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U.
z 2016 roku poz. 922).



Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego”.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:
a) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Psary (kancelaria-parter) lub
b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Psary, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4
(liczy sie data wptywu do Urzedu).
Termin skladania ofert uplywa z dniem 20 kwietnia 2018 r.

Oferty nalezy sklada¢ wylacznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym,
z dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. wymiaru podatkow
i oplat.”

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Psarach.

Dopuszcza sie mozliwos¢ skladania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

Kandydatow zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najpdzniej w terminie 14
dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania konkursowego,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Wojt

Tomasz Sadion



