URZAD GMINY I MIASTA RASZKOW, UL. RYNEK 32, 63-440 RASZKOW

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

mlodszego referenta ds. wymiaru podatku w Referacie Finansowo-Podatkowym

w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkéw.

1. Wymagania kwalifikacyjne:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite Polskiej,

wyksztalcenie Srednie,

staz pracy nie jest wymagany,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

d)
e)

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy
o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy Kodeks
Postgpowania Administracyjnego.

umiejetnos¢ stosowania programéw Microsoft Office Excel oraz Microsoft Office
Word

umiej¢tnos¢ stosowania prawa w praktyce, analityczne myslenie, posiadanie
umiej¢tnosci interdyscyplinarnych,

obstuga urzadzen biurowych,

posiadanie prawa jazdy

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego od oséb fizycznych i
prawnych z terenu gminy i miasta,

prowadzenie ewidencji deklaracji podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od
0sob prawnych i nie majacych osobowosci prawnej z terenu gminy i miasta,
wydawania postanowien oraz decyzji w sprawie ustalenia zobowigzan
podatkowych na podstawie w/w danych,

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych wymiaru podatkéw:
rolnego, lesnego, od nieruchomosci,

rozpatrywanie odwotan podatnikéw od wydanych decyzji,

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych o skutkach: obnizenia gérnych stawek
podatkéw, udzielonych ulg, umorzen, zwolniefi dotyczacych podatkéw: od
nieruchomosci, rolnego, lesnego — sprawozdania Rb27 S i Rb — PDP,
przygotowanie projektdw uchwat i zarzadzen w zakresie zajmowanego stanowiska,




h) przygotowanie materiatéw do opracowania planu dochodéw na dany rok
budzetowy oraz wydatkéw,

1) zastepstwo w zakresie obstugi kasowej oraz w zakresie rozpisywania wyciggéw
bankowych z tytulu wplat zobowigzan pienieznych: podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego, podatku od $rodkéw transportowych, odsetek oraz innych
naleznosci od 0s6b fizycznych i prawnych a takze poboru i windykacji podatku od
srodkdéw transportowych od 0séb fizycznych i prawnych.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Oferta konkursowa dotyczy stanowiska w Referacie Finansowo-Podatkowym. Stanowisko
pracy zlokalizowane jest na parterze, budynek nie jest wyposazony w winde ani w toalety
przystosowane dla osoby niepelnosprawnej; praca wiaze si¢ z kontaktem z interesantami,
zaro6wno bezposrednim jak réwniez telefonicznym; praca wiaze sie réwniez w wyjazdami
poza siedzib¢ Urzedu — m.in. w celu dokonywania kontroli podatkowych.

System pracy: jednozmianowy.

Stosowane materiaty — papier i inne art. biurowe; stosowane narzedzia/urzgdzenia -
komputer, kserokopiarka, fax; praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

Stanowisko bedzie spetnialo wymagania przepiséw BHP.

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu marcu 2015 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy i Miasta Raszkéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
6. Niezbedne dokument aplikacyjne:
a) dokumenty wymagane:
1) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,
2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
3) oswiadczenie, ze kandydat o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych
4) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
5) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o
stuzbie cywilnej - w przypadku kandydata nie posiadajacego obywatelstwa polskiego,
6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydata
bedacego 0sobg niepetnosprawna, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)
b) dokumenty dodatkowe
1) list motywacyjny
2) zyciorys — curriculum vitae
3) kopie¢ prawa jazdy

Kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego zobowiazani sa do przediozenia wszystkich
dokumentéw w jezyku polskim lub dokumentéw w jezyku obcym wraz z thumaczeniem dokonanym
przez ttumacza przysieglego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (4.
z 2014 r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (4. z
2014 r. poz. 1202)”




7. Termin i miejsce zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z napisem
»Dotyczy naboru na stanowisko miodszego referenta ds. wymiaru podatku” osobiscie w
Urzedzie Gminy i Miasta Raszkéw ul. Rynek 32, sekretariat I pigtro, pokéj nr 9 lub poczta na
adres Urzedzie Gminy i Miasta Raszkéw ul. Rynek 32, 63-440 Raszkéw do dnia 24.04.2015r.
do godz. 16.00.

Aplikacje, ktére wpiyng do Urzedu Gminy i Miasta Raszkéw po wyzej wymienionym
terminie, nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

a) na podstawie ztozonych dokumentéw Komisja powotana do przeprowadzenia naboru na
stanowisko mlodszego referenta ds. wymiaru podatku dokona analizy spetienia przez
kandydatéw wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu.

b) dla os6b spelniajagcych wymagania formalne odbedzie si¢ rozmowa kwalifikacyjna. O
terminie rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni droga
telefoniczng lub pocztowa.

Przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego
przed rozmowa kwalifikacyjng. O terminie testu kwalifikacyjnego kandydaci zostang
powiadomieni drogg telefoniczng lub pocztows. W tym przypadku o$miu najlepszych
kandydatéw zostanie zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania - rozmowy
kwalifikacyjnej — o jej terminie beda powiadomieni droga telefoniczna lub pocztows.

¢) na rozmow¢ kwalifikacyjna kandydat stawia sie z dokumentem tozsamosci.

d) ,.art. 13a .1 W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

2. Jesli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepeinosprawnej, o ile znajduje sie¢ w gronie 0séb, o
ktérych mowa w ust. 17

d) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

e) informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy i Miasta Raszkéw (www.raszkow.bip i na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Miasta Raszkoéw, ul. Rynek 32, I pietro.

f) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze
czasu pracy.

Stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru bedzie zawarty:

- na podstawie umowy o prace na czas okreslony. Docelowo przewidywana jest umowa na
czas nieokreslony.

mgr Jacek Bartczak




