ZARZADZENIE Nr 0050.109.2020
BURMISTRZA CZERWIENSKA
z dnia 24 sierpnia 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru i powotania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia naboru
oraz wytonienia kandydata na stanowisko urzednicze - Inspektor ds. wymiaru podatku i optat
lokalnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U.z 2019 r poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.0gtasza sie nabér na stanowisko urzednicze - Inspektor ds. wymiaru podatku i optat
lokalnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
zarzgdzenia,

§ 2. Powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia naboru oraz wytonienia
kandydata na stanowisko urzednicze - Inspektor ds. wymiaru podatku i optat lokalnych
w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku w skladzie:

- Przewodniczacy Komisji - Pawel Wikiera
- cztonek Komisji - Urszula Napierata
- cztonek Komisji - Izabela Fiks

§ 3. Pierwsze posiedzenie Komisji ustala sie na dziefi 09 wrzeénia 2020 roku.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w BIP oraz tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Czerwierisku.
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Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 0050.109.2020
Burmistrza Czerwienska

z dnia 24 sierpnia 2020 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZERWIENSKA OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku ul. Rynek 25
1. NAZWA STANOWISKA PRACY - Inspektor ds. wymiaru podatku i optat lokalnych

w

Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku

II. WYMIAR ETATU -1 etat
1v. WYMAGANIA

1. Niezbedne

a)
b)
c)

d)

f)

ma obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
nie byta karana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztatcenie wyzsze i legitymuje sie 3-letnim stazem pracy, w tym co
najmniej 2-letnim stazem pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym
z wymiarem podatku i optatami lokalnymi lub posiada wyksztatcenie $rednie
i legitymuje si¢ 5-letnim stazem prac, w tym co najmniej 3-letnim stazem pracy
w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z wymiarem podatku i optatami
lokalnymi,

posiada bardzo dobrg znajomo$¢ i umiejetnos¢ praktycznego zastosowania ustawy
o podatkach i optatach lokalnych, ustawy ordynacji podatkowej, ustawy o podatku
rolnym, ustawy o podatku leSnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci i ustawy o samorzadzie gminnym.

jest odporna na stres, posiada umiejetnosc pracy w zespole.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem
1) znajomos¢ komputerowych programéw finansowo- ksiegowych, pakietu MS Office oraz
umiejetnosc szybkiego uczenia sie,
2) samodzielnosc, odpowiedzialnos$é, rzetelnosé, obowigzkowosé, kreatywnosé,
dyspozycyjnosc,
3) prawo jazdy min. Kat. ,B".

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1.

Przygotowanie dokumentacji do wymiaréw - przyjecie zeznan podatkowych,
wykazow nieruchomosci, zmian w zakresie posiadania gruntéw oraz wykazéw
dzierzawcow

Sprawowanie nadzoru w zakresie:

- terminowego i rzetelnego sktadania zeznan podatkowych,



10.

11

12.

13.

14.

15;

16.

L7,

18.

- kontroli ustalania zgodnosci danych wykazywanych w deklaracjach ze stanem
faktycznym.
Kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych pod wzgledem
formalno-prawnym i rachunkowym,
Wzywanie do ztozenia informacji podatkowych od oséb fizycznych oraz do ztozenia
deklaracji podatkowych od oséb prawnych,
Dokonywanie wymiaréw podatkéw i oplat oraz przygotowanie decyzji
administracyjnych ustalajacych wysoko$¢ podatkéw w zakresie:
- podatku rolnego,
- podeitku od nieruchomosci,
-tacznego zobowiazania pienieznego,
- podatku lesnego,
- podatku od $rodkéw transportowych.
Prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw oraz obowiazujacych wykazow
w zakresie podatkow wymienionych w pkt. 5.
Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi
w ewidencji gruntéw i budynkdw,
Aktualizowanie bazy danych podatnikéw,
Przeprowadzanie kontroli podatkowych,
Okresowe ( kwartalnie) zamykanie rejestréw przypiséw i odpiséw i uzgadnianie
zgodno$ci zapiséw z ksiegowoscig podatkows.
Sporzadzanie sprawozdan w zakresie stanu przypiséw i odpiséw, w tym z tytutu
udzielonych ulg i umorzen.
Gromadzenie dokumentéw niezbednych do stosowania z urzedu ulg w sptacie
podatkéw, sporzadzanie wnioskéw w sprawie ulg, prowadzenie postepowania
podatkowego oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,
Opracowywanie decyzji w zakresie:
- rozktadania na raty naleznosci podatkowych,
- odraczania terminéw ptatnosci naleznosci podatkowych,
- umarzania naleznos$ci podatkowych.
Dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciagu roku podatkowego w zwigzku
z powstaniem lub wygasnieciem obowigzku podatkowego.
Wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkdw rolnych, dochodowosci oraz o sptacie
obcigzen Pafnstwowego Funduszu Ziemi
Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach
i optatach lokalnych, w tym w szczegdlnosci:
- weryfikacja wnioskow sktadanych przez podatnikéw,
- prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji w sprawie pomocy de minimis
i pomocy publicznej,
- wydawanie zadwiadczen o pomocy publicznej i pomocy de minimis,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu pomocy publicznej prawem
przewidzianej,
- udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotéw,
Wspotpraca z Referatem Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
Urzgdu w zakresie przedstawionym w punkcie 7 a takze z Urzedem Skarbowym.
Wykonywanie czynnosci objetych zakresem obowigzkéw inspektora na stanowisku
ds. ksiggowosci podatkowej na czas nieobecnosci na tym stanowisku,
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19. Przygotowanie projektow uchwat i informacji dla Biura Rady na tematy bedace
przedmiotem prac Komisji Statych Rady Miejskiej w zakresie swoich obowigzkéw i za
posrednictwem Skarbnika Gminy.

VL.  WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1) Praca w wymiarze 8 godzin dziennie w tym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
2) Tygodniowy wymiar pracy - 40 godzin
3) Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sie na poziomie - parter,
konieczno$¢ poruszania sie po kondygnacjach, brak windy.
4) Praca przy urzadzeniach biurowych.

VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%

VIIL WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys /CV/ z doktadnym opisem pracy zawodowe;j.

3) Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy.

5) Kserokopia dokumentu po$wiadczajgca wyksztatcenie.

6) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

7) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umys$lnie z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku.

9) Oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
w petni praw publicznych.

10) Inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku oséb niepelnosprawnych
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt 4,5,6 i 10 powinny byé¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w pkt 1 (list motywacyjny), 2 (zyciorys /CV/)
i 3 (kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie) powinny zawiera¢ podpisang
klauzule ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds.
wymiaru podatku i optat lokalnych Urzedu Gminy i Miasta w Czerwierisku zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018 r. roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781), Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U.z 2019 r., poz. 1282)".

*



Termin sktadania ofert: do dnia 07 wrzes$nia 2020 roku do godz.15.00

Miejsce sktadania ofert: Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku
ul. Rynek 25 66-016 Czerwiensk

Pozostate informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze - Inspektor ds. wymiaru podatku i optat lokalnych
w  Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwierisku” w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta
w Czerwiensku, ul. Rynek 25, 66-016 Czerwiensk osobiscie lub poczta tradycyjna na adres
Urzedu, lub poczta elektroniczng na adres ugim@czerwiensk.pl w_przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne - nie
beda rozpatrywane.

[nformacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Rynek 25.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk okresla zarzadzenie nr 0050.5.2017
Burmistrza Czerwienska z dnia 05 stycznia 2017 roku /link do strony:

http://bip.czerwiensk.pl/akty/298/158/w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wol
ne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Mi
asta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organi
zacyjnych Gminy Czerwiensk/







