Ogloszenie - nabor kandydatoéw do pracy w Urzedzie Gminy Sutéw
na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Podatkow: Referent ds. wymiaru i ksiggowosci
podatkéw 1 oplat

Wéjt Gminy Suléw
Oglasza nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze

Data ogloszenia: 26.06.2024r.

Ogtaszam nabér kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Sutéw (Sutéw 63, 22-448 Suléw) na
wolne stanowisko urzednicze w Referacie Podatkéw: Referent ds. wymiaru i ksiggowosci
podatkow i oplat;

I. Wymagania niezbe¢dne, ktére kandydat/ka na stanowisko bedace przedmiotem nabo‘
winien spelniaé: |

1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530 ze zm.),

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

3. nie byl/a/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popelnione umysinie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, :
4. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia, |
5. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan pracownika
na wyzej okreslonym stanowisku,

6. wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw ustawy o szkolnictwie
WyZszym, tWF
7. staz pracy — nie wymagany, |
8. znajomos¢ przepisow z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, finansow

publicznych, prawa i postgpowania administracyjnego, podatkéw i oplat lokalnych.

I1. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

1. samodzielnosé,

2. dyspozycyjnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan,

3. umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,

4. dobra organizacja pracy i umiejetnos$¢ pracy w zespole,

5. dobra znajomos¢ specyfiki Gminy Sulow,

6. umiej¢tno$é obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office i inne
niezbgdne programy zwigzane z pracg na stanowisku, |
7. znajomo$é problematyki finanséw publicznych, samorzadu gminnego, rachunkowosci
podatkéw i oplat lokalnych.

8. staz pracy na podobnym stanowisku pracy w administracji samorzadowej,

9. wyksztalcenie kierunkowe z zakresu finanséw, ekonomii lub rachunkowosci.

10.  prawo jazdy kat. B.




II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. naliczanie, pobor podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

2. przygotowywanie projektow uchwal w sprawie stawek podatkéow i oplat lokalnych oraz
ustalenia inkasa i naliczania wysokos$ci prowizji soltysom,

3. przygotowywanie decyzji podatkowych, w tym stosowania ulg i umorzen podatkowych,
przeprowadzanie post¢gpowania podatkowego,

4. prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

5. podejmowanie czynno$ci egzekucyjnych w razie nie uregulowania w terminie naleznosci
stanowigcych dochody budzetu Gminy w zakresie pracy referatu,

6. biezace prowadzenie i analizowanie kart gospodarstw i kart nieruchomosci dla celow
podatkowych,

7. wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

8. prowadzenie dokumentacji w sprawach podan, odwotan, wymiaru, umorzen, ulg, rozkladania
na raty podatkéw i opfat,

9. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

10. prowadzenie i zalatwianie innych spraw zwigzanych z podatkami i optatami stanowigcymi
dochdéd Gminy,

11. wspolpraca z KRUS w zakresie dotyczacym ubezpieczen rolnikéw indywidualnych.

12. Sporzadzanie zeznan $wiadkéw do wliczania okreséw pracy w indywidualnych
gospodarstwach rolnych pracowniczego stazu pracy

IV. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatéw:

1. zyciorys zawodowy (curriculum vitae) ze szczegétowym opisem przebiegu nauki i pracy
zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe okreslone w wymaganiach
warunkujgcych dopuszczenie do udzialu w konkursie (tj. swiadectwa pracy, a w przypadku
biezgcego zatrudnienia — umowy o prace i zaswiadczenia pracodawcy) oraz dodatkowe
uprawnienia i umiejetnosci, poswiadczone przez Kandydata/ke za zgodnos¢ z oryginalem,

5. o$wiadczenie kandydata/ki/ ze nie byl/a/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (lub
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego) oraz oswiadczenie o posiadaniu
przez kandydata/ke pelni praw publicznych,

6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7. oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata’ke¢ stanu zdrowia pozwalajacego na
wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan pracownika na w/w stanowisku,

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza

skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych
kandydatow ( poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnosé z oryginatem),
9. podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby naboru.



V. Warunki pracy:

pelny wymiar czasu pracy,
zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, |
miejsce pracy - Urzagd Gminy w Sulowie, |

wynagrodzeme ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021r. poz. 1960 ze
zm.), ‘

5. praca administracyjno — biurowa z obstugg urzadzen technicznych,

6. obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznycl?.

il

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce

Informuje ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sulowie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%‘.

VII. Przebieg post¢gpowania w sprawie naboru:

Ofert¢ pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy skltada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,Oferta pracy — nabér na stanowisko Referent ds. wymiaru i ksiggowosci podatkéw i optat”
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Suléw pokoj nr 1 w godz. 7:30 — 15:30 w terminie do 10
lipca 2024r. lub poczta na adres urzedu ( liczy si¢ data wptywu do urzedu). Oferty pracy, ktére
wplyng do urzgdu po wyzej okres§lonym terminie, nie bgda rozpatrywane.
Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru o terminie
testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie oraz
informacja zostanie zamieszczona w BIP Urzedu Gminy w Sulowie

!
VIIL Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.sulow.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sutéw.




