Zarzadzenie Nr 39 /2018
Wéjta Gminy Radzitow

zdnia 11 maja 2018 roku
w sprawie ogtoszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkéw

Na podstawie art. 11 ust. 1iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 roku poz. 902 z pdzn. zm.) w zwigzku z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Radzitéw stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia nr 13/09 Wéjta

Gminy Radzitéw z dnia 10 marca 2009 roku, zarzgdzam, co nastepuje:
§1.

Ogtaszam nabdr kandydatéw na stanowisko ds. wymiaru podatkéw .
§2.

Wyznaczam termin konkursu na dziefi:

1) letap konkursu— w dniu 25 maja 2018 r. godz. 13:00 — weryfikacja i formalna analiza dokumentéw
aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.
2) Il etap konkursu —w dniu 29 maja 2018 r. godz. 13:00 — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,

ktérych oferty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
§ 3.
W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie :

1) AnnaJakubczyk — przewodniczgcy komisji,
2) Katarzyna Kadtubowska - sekretarz komisji,

3) Elzbieta Dymecka - cztonek komisji
§4.

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



zatacznik do Zarzadzenia nr 39 /2018
Wdjta Gminy Radzitéw
zdnia 11 maja 2018 roku

WOIT GMINY RADZItOW
ogtasza nabor

kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow

Nazwa i adres jednostki :

Urzad Gminy Radzitéw

Plac 500-lecia 14

19-213 Radzitéw

ds.
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Okreslenie stanowiska urzedniczego:
wymiaru podatkéw — petny etat

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ obstugi komputera na poziomie co najmniej dobrym.

Wymagania preferowane w stosunku do kandydata:
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy Ordynacja
podatkowa, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
dostepie do informacji publicznej,

znajomosci obstugi komputera, w tym znajomo$¢ programéw ds. podatkéw i optat lokalnych
odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, doktadnosé, kreatywnosé, zaangazowanie, punktualnosé;
umiejetnosé pracy pod presja czasu, duza odpornos$é na stres,

umiejetnosé pracy w zespole,

wysoka kultura osobista.



4. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabér:

1) biezgce wprowadzanie zmian geodezyjnych do bazy ewidencyjnej,

2) dokonywanie wymiaru zobowigzan podatkowych

3) kontrola podatkowa w zakresie podatkéw i opfat lokalnych, a przede wszystkim podatku od
nieruchomosci

4) scista wspotpraca z pracownikiem zajmujgcym sie ksiegowoscig podatkowa na odcinku realizacji
zobowigzan pienieznych

5) wydawanie decyzji w sprawach:
a) przyznawania ulgi inwestycyjnej w podatku rolnym,
b) przyznawania ulgi w podatku rolnym z tytutu nabycia gruntéw
¢) podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego

6) ‘prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentéow

7) przygotowywanie aktéw administracyjnych z danego zakresu

8) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i optat lokalnych

9) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat lokalnych

10) przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg i wnioskéw w zakresie
prowadzonych zadan

11) wydawanie zaswiadczen o wielkosci posiadanych uzytkéw i o nie zaleganiu w ptatnosciach na zgdanie
0s6b zainteresowanych oraz organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

12) prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielonej pomocy publicznej, w tym terminowe i rzetelne
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

13) zastgpowanie pracownika prowadzacego sprawy z zakresu ksiegowosci podatkowej podczas
jego nieobecnosci

14) realizacja innych zadan i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez Wojta,
Zastgpce Wojta , Sekretarza i kierownika referatu.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabér:
Praca administracyjno-biurowa, na parterze budynku Urzedu Gminy. Budynek posiada podjazd dla
oso6b niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z wigzane z pracg przy komputerze.

Umowa o prace w wymiarze petnego etatu.

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.

6. Dodatkowe informacje:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych , wynosi ponizej 6%.



7. Wymagane dokumenty:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy,

2) zyciorys- curriculum vitae,

3) list motywacyjny,

4) kserokopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie,

5) kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw potwierdzajgcych
posiada.nie innych umiejetnosci ( zaswiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach, dyplomy,
certyfikaty),

6) kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem $wiadectw pracy lub innych
dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy,

7) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku na ktére
prowadzony jest nabor,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz.

922).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Radzitéw lub pocztg na adres: Urzad Gminy Radzitéw , Plac 500-lecia 14, 19-213 Radzitéw
z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko ds. wymiaru podatkéw” w terminie do dnia 24 maja 2018 roku

do godz. 15%-.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Radzitowie po okreslonym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy

Radzitéw oraz na tablicy informacyjnej UG Radzitéw, Plac 500- lecia 14, 19-213 Radzitéw.
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