OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. WYMIARU PODATKOW I OPLAT W REFERACIE FINANSOW I BUDZETU W
URZEDZIE GMINY BOJADLA

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 ., poz. 902)

Wojt Gminy Bojadla
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkéw i optat w referacie finanséw 1 budzetu

w Urzgdzie Gminy Bojadta z siedziba w Bojadtach przy ul. Sulechowskiej 35, 66-130 Bojadta

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Bojadta, ul. Sulechowska 35, 66-130 Bojadta
2. Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. wymiaru podatkoéw 1 optat;
3. Miejsce pracy:
Urzad Gminy Bojadta, ul. Sulechowska 35, 66-130 Bojadta
4. Nawiazanie stosunku pracy:
1) Nawigzanie stosunku pracy od dnia 19 maja 2017 r.
2) Forma zatrudnienia: umowa o pracg.
3) Wymiar czasu pracy: pelny etat.
4) Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o
prace nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.
5) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowg o prace zawiera si¢ na czas

okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wcze$niejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:



1)
2)
3)
4)

5)
6)

6.

Wymaganie niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne lub administracyjne.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wymiaru podatkéw 1 optat.
Prawo jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)
3)
4)
5)

ustawy o Finansach publicznych,

ustawy o Rachunkowosci,

ustawy Ordynacja podatkowa,

ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu
gminnego,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej, oraz rozporzadzen wykonawczych do

ustaw.
Inne wymagania

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowan (Word, Excel, Internet
Explorer).

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyz;ji.
Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, umiejetnos¢ negocjacji.

Kreatywno$¢, rzetelno$¢, umiejetno§¢ komunikacji interpersonalnej, terminowos¢,
dyspozycyjnos¢ i odpornos¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wydawanie:

zaswiadczen o dochodach z gospodarstwa rolnego,
zaswiadczenie o uzytkach rolnych,
zaswiadczen 0 niezaleganiu,

zbieranie informacji i deklaracji niezbgdnych do wymiaru podatkow i optat,

dokonywanie wymiaru podatkéw 1 optat lokalnych od oso6b prawnych i1 osob

fizycznych,



6) wspoéldziatanie z instytucjami, biurem geodezji i innymi jednostkami w zakresie
wymiaru i poboru podatku,

7) prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow podatkow i optat,

8) prowadzenie ksiegowos$ci podatkow i optat,

9) przygotowanie odpowiednich sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych, pétrocznych i
rocznych,

10) rozliczanie soltyséw i inkasentow z inkasa podatkow i optat lokalnych,

11) prowadzenie ewidencji naliczania prowizji sottysom i inkasentom z inkaso podatkow i
opfat,

12) przygotowywanie kalkulacji stawek podatkowych i projektow uchwat w okresie
podatkow,

13) opracowywanie analiz i planowanie wptywow z tytutu podatkow i optat,

14) wystawianie zaswiadczen o stanie majatkowym na prosbe odpowiednich organow oraz
podatnik,

15) wystawianie decyzji,

16) zbieranie danych i informacji niezbednych przy wymiarze podatkow i optat lokalnych,

17) dokonywanie wymiaru zobowigzan pieni¢znych dla rolnikéw, wiascicieli posesji i
jednostek gospodarki uspotecznionej,

18) przygotowywanie dokumentéw i projektow decyzji w sprawach ulg i umorzen
zobowigzan podatkowych,

19) planowanie podatkowych i nie podatkowych naleznosci budzetowych od jednostek
gospodarki uspotecznionej 1 od ludnosci,

20) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie zobowigzan podatkowych,

21) prowadzenie ksiggowos$ci podatkowej,

22) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie zobowigzan podatkowych,

23) przyjmowanie nieruchomosci na wtasnos¢ Panstwa za zaleglte nalezno$ci finansowe,

24) wspotdziatanie z instytucjami finansowym, ubezpieczeniowymi, geodezyjnymi i
innymi w zakresie wymiaru i poboru oraz stosowanie przewidzianych przepisami ulg
w poszczegdlnych naleznosciach finansowych,

25) koordynowanie i wspoéldziatanie przy opracowywaniu programu gospodarczego z
jednostkami dziatajagcymi na terenie Gminy,

26) prowadzenie ewidencji podzialu Gminy na stale rejony statystyczne, obwody spisowe
oraz uczestnictwo W organizowaniu 1 przeprowadzaniu masowych badan

statystycznych,



27) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych w zakresie

swoich obowigzkow,

28) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego,.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Praca wykonywana begdzie w Urzedzie Gminy Bojadta, ul. Sulechowska 35, 66-130
Bojadta
Praca o charakterze biurowym.
Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.
Narzedzia 1 materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka, fax.
Budynek nie jest przystosowany dla os6b niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla
0sOb niepetnosprawnych oraz toalet.
Praca we wszystkie dni tygodnia roboczego od godz. 7* do godz. 15"

9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych: byl wyzszy niz 6 %.

10. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej.

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem).

Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych

i dodatkowych.

Kserokopia dowodu osobistego.

Kserokopia dokumentu prawa jazdy.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

10) Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci

prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

11) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem

sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

12) Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz wyraza zgodg na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.)

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac :
1. osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Bojadta, ul. Sulechowska 35, 66-130 Bojadta ,
lub pocztg na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Bojadta, ul. Sulechowska 35,
66-130 Bojadta, z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru
podatkow i optat w Urzedzie Gminy Bojadia™.
Oferty nalezy sktada¢ w terminie: do dnia 10 maja 2017 r. do godz. 14.00.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na wyzej wymieniony
adres w terminie do dnia 10 maja 2017 r. do godz. 14.00.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.
11. Dodatkowe informacje:

Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Osoby, ktore nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.bojadla.pl) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w jednostce.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
68 3523332 w.40 Jolanta Kucab, Inspektor ds. kadr i o§wiaty w Urzgdzie Gminy Bojadta.

Wojt

/-1 Grzegorz Doszel



