Solec-Zdrdj dnia 24.08.2023

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Solec — Zdrdj ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor

ds. podatkow i optat w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Solcu-Zdroju.

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania do zatrudniania

na danym stanowisku:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalizacji ekonomia, administracja badz
pokrewnym,

co najmniej 5-letni staz pracy jako pracownik biurowy (potwierdzone zaswiadczeniem z
zaktadu pracy),

nieposzlakowana opinia,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie,

Wymagania dodatkowe:

znajomosc przepisow ustawy o samorzgdzie gminnym,

znajomosc przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
znajomosc przepisdw ustawy o rachunkowaosci,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomosc¢ ustawy ordynacja podatkowa,

znajomosc¢ ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

znajomosc¢ ustawy o podatku rolnym,

znajomosc¢ ustawy o podatku lesSnym,

znajomos¢ ustawy o optacie skarbowej,

znajomosc obstugi komputera i pakietéw biurowych oraz innych urzadzen biurowych (m.
in. skaner, kserokopiarka, faks),

prawo jazdy kat. B



Warunki pracy:

petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy: Solec — Zdréj (budynek jest wyposazony w winde),

praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wysokiego poziomu samodzielnosci
oraz bezposredniego i telefonicznego kontaktu z petentem, w tym z organami
administracji panstwowej i kontrolnej. Ponadto praca w terenie - wizje w terenie.

Kandydaci zobowigzani s do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

zyciorys (CV),

list motywacyjny - odrecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopia dyplomu, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje,

kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen o aktualnym zatrudnieniu, dokumenty
potwierdzajace staz pracy,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1.

2.

3.

Prowadzenie dokumentacji stuzgcej do wydawania decyzji ustalajgcych wysokos¢

podatkéw od oséb fizycznych:

a) sprawdzenie merytoryczne u podatnikéw podatku od nieruchomosci
zadeklarowanych powierzchni uzytkowej nieruchomosci podlegajgcych
opodatkowaniu — polegajacych na dokonaniu pomiaréw poszczegdlnych
nhieruchomosci,

b) pordédwnanie stwierdzonych wielkosci z ewidencjg nieruchomosci prowadzonych przez
Starostwo Powiatowe,

c) przygotowanie materiatdw do ewentualnego wydania decyzji organu podatkowego w
przypadku stwierdzonych réznic w informacjach w sprawie podatku od
nieruchomosci.

Terminowe dokonywanie zmian w ewidencji gruntéw i nieruchomosci w oparciu o

zawiadomienia o zmianach w tej ewidencji na podstawie wykazéw zmian z Powiatowego

Biura Geodezji oraz indywidualnych podatnikow.

Terminowe podejmowanie decyzji w sprawach wymiaru, przypiséw, odpiséw lub

umorzen w ramach poszczegdlnych podatkow:

— prowadzenie rejestrow podan, odwotan wptywajgcych w sprawach podatkéw i opfat,



10.
11.

12.

— terminowe i wyczerpujgce zatatwianie spraw w zakresie zatatwiania podan, skarg,
wnioskéw, odwotan,

— wiasciwe i terminowe przesytanie odwotan, ktére organ podatkowy utrzymat w mocy
do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego.

Biezgce przekazywanie decyzji w sprawach wymiaru lub zmiany wysoko$ci podatkdéw

pracownikowi petnigcemu funkcje ksiegowego budzetowego.

Przestrzeganie postanowien ustawy Ordynacja podatkowa w zakresie prowadzonych

przez siebie spraw.

Przyjmowanie podan, odwotan i zazalen w sprawie wymiaru i poboru podatkéw i optat

od oséb fizycznych.

Prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw zobowigzan pienieznych od oséb fizycznych.

Biezace i terminowe prowadzenie ewidencji udzielonych przez organ stanowigcy lub

organ podatkowy ulg, zwolnier, umorzen lub odroczen terminéw ptatnosci naleznosci

powodujgcych skutki finansowe i przygotowanie danych z tego zakresu do sprawozdania

z tytutu wykonania dochodéw podatkowych oraz podstawowych dochodéw

podatkowych w okresach sprawozdawczych w oparciu o postanowienia rozporzadzenia

Ministra FinansOw w sprawie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej w terminie 5

dni po uptywie okresu sprawozdawczego i przekazywanie ich Gtéwnemu ksiegowemu

Urzedu Gminy.

Wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w rejestrach podatkowych lub o wielkosci

posiadanego gospodarstwa lub innych z zakresu podatkéw i optat oraz prowadzenie

rejestru wydawanych zaswiadczen.

Zapewnienie powszechnosci opodatkowania.

Dokonywanie sprawdzania pod wzgledem formalnym i rachunkowym otrzymywanych

informacji lub deklaracji w sprawach podatkowych.

Odpowiednie zgodne z przepisami zarchiwizowanie kazdego roku budzetowego i

przechowywanie dyskéw chronigc je przed dostepem osdb nieupowaznionych.

Rekrutacja przebiega dwustopniowo:

a)

b)

wstepna selekcja kandydatéw ma na celu ustalenie, czy kandydat spetnia wymogi
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze i dokonywana jest przez komisje
rekrutacyjng powotfang przez Waéjta Gminy,

merytoryczna selekcja kandydatow przeprowadzana jest przez komisje rekrutacyjng i
polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej ze znajomosci zagadnien objetych
wymaganiami od kandydata.

Wskaznik zatrudnienia w Urzedzie Gminy osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w

miesigcu lipcu byt wyzszy niz 6%.



O terminie rekrutacji kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru zostanie nawigzany stosunek pracy na czas
okreslony z mozliwoscig zatrudnienia w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony. Jesli kandydat wytoniony w drodze naboru odmoéwi nawigzania stosunku
pracy, to nawigzuje sie go z kolejng osobg sposréd kandydatéw wymienionych w protokole
rekrutacji.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktadac:

w zamknietej kopercie opisanej: ,Nabér na stanowisko podinspektora ds. podatkéw i optat
w Urzedzie Gminy Solec — Zdrdj” osobiscie na Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy w
Solcu - Zdroju w godzinach od 7:00 do 15:00 lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Solcu —
Zdroju, ul. 1-go Maja 10, 28-131 Solec — Zdrdj w terminie od 24.08.2023 do 05.09.2023.

Aplikacje ktére wptyng do Urzedu (liczy sie data otrzymania dokumentéw przez Urzad) po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.

Dodatkowe uwagi:

e RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Solca — Zdroju dostepna jest na stronie internetowej
bip.solec-zdroj.pl — w zaktadce Ochrona Danych Osobowych.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie dotyczgca ochrony
danych osobowych:

Zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych informujemy, ze
administratorem danych jest Gmina Solec-Zdrdj. Przedmiotowe dane przetwarzane sg w celu
niezbednym do realizowanego procesu rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed
zawarciem umowy i nie bedg udostepniane innym odbiorcom danych. Obowigzek ich
podania wynika z przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz ustawy z
dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych. Kazda osoba ma prawo dostepu do
tresci swoich danych oraz do ich poprawiania.



