ZARZADZENIE NR 127/2019
Wéjta Gminy Renska Wie$ z dnia 15 listopada 2019r.

w sprawie ogloszenie naboru na stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow
w Urzedzie Gminy Renska Wie§

Na podstawie art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
( Dz.U z 2019r. poz.1282 ) oraz Zarzadzenia nr 14/2005 Wojta Gminy Renska Wies z dnia
12 maja 2005r. w sprawie zasad zarzgdzania personelem, zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow.

2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Renskiej Wi,

3. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Komisja kwalifikacyjna do przeprowadzenia naboru powolana zostanie odrebnym
zarzadzeniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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1.
. Okreslenie stanowiska: stanowisko urze¢dnicze ds. wymiaru podatkow
. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
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Wojt Gminy Renska Wie$
oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy Renska Wies$

Wymagania niezbe¢dne:

. Obywatelstwo polskie.
. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane

z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.
. Kwalifikacje zawodowe:

1) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne;

2) doswiadczenie zawodowe: ogolny staz pracy minimum 2 lata w sektorze finanséw publicznych

3) obstuga komputera: biegta znajomosé¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows) oraz sprzgtu
komputerowego;

. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw o rachunkowosci, finansach publicznych, ustawa

ordynacja podatkowa, ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
. Predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, doktadnos¢, uczeiwos$e, cierpliwosé, zyczliwosé, wysoka

kultura osobista.

II. Wymagania dodatkowe:

1;
2.

Staz pracy — praca o charakterze administracyjno-biurowym w administracji publiczne;j.
Umiejetno$¢: pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych, sprawnej
organizacji pracy.

II1. Zakres obowiazkow na stanowisku objetym naborem:

L

Hownk

10 00

Sporzadzanie wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych, oséb prawnych
i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;.
Przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych.
Prowadzenie postepowania podatkowego i informacji podatkowych.
Wydawanie decyzji ustalajgcych wysoko$é zobowigzania podatkowego.
Aktualizacja bazy danych podatnikow, prowadzenie ewidencji podatkowe;.
Wydawanie zaswiadczen o wielko$ci uzytkéw rolnych.
Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w pomocy publiczne;j:
1) weryfikacja wnioskéw skltadanych przez podatnikow;
2) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji w sprawie pomocy de minimis
1 pomocy publicznej;
3) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publiczne;j;
4) sprawozdawczo$¢ z zakresu pomocy publicznej, w tym miesigczna w systemie SHRIMP.
Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.
Sporzadzanie sprawozdan Rb-27S i RbPDP w zakresie podatkow i oplat lokalnych.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien ustawowych z zastosowaniem przepiséw o pomocy

publicznej, a w szczegdlnosci:
1) ulg inwestycyjnych;
2) z tytulu nabycia gruntdw;
3) z tytulu zwolnien z podatku od nieruchomosci na podstawie programu pomocy regionalne;j.

11. Prowadzenie spraw w zakresie umorzen zalegtos$ci podatkowych i odsetek za zwtoke.
12. Prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych.



13. Sporzadzanie wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, ktorym w zakresie, podatku udzielono umorzen, zwolnienia ustawowego, pomocy
publiczne;j.

IV. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

2. BV,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania)

4. Oswiadczenie kandydata (do pobrania) :
1) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;
2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wyloniona do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego);
3) o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkow;
4) o tresci ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z ogloszonym naborem na stanowisko urzedniczeds. wymiaru podatkow
w Urzedzie Gminy w Renskiej Wsi, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz .U.UE z 2016r. Nr 119,srt.1 ze zm.);
5) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania

danych osobowych w ogloszonym naborze na stanowisko ds. wymiaru podatkéw w Urzedzie Gminy
Renska Wies;

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku ds. wymiaru podatkéw Urzgdu Gminy Renska Wie§ ($wiadectwo
ukonczenia szkoly sredniej, dyplom ukonczenia studidow wyzszych, za$wiadczen, certyfikatow,
ukonczonych kurséw, szkolen).

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,
innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia np. za§wiadczen o zatrudnieniu).

List motywacyjny, oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane przez
kandydata. Kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia — do pobrania na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Renskiej Wsi. Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za
zgodnos¢ z oryginalem opatrujgc je wlasnorgcznym podpisem i datg.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Umowa o prac¢ na czas okreSlony — 6 miesigcy (z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej
w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym), z mozliwoscig
zawarcia w przyszlodci umowy na czas nieokre$lony,

2. Wymiar czasu pracy- praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.

3. Praca w siedzibie Urz¢du Gminy.

4. Praca przy monitorze powyzej 4 godzin.

5. Bezposredni kontakt z klientami.

6. Zatrudnienie od 1 stycznia 2020r.

V1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej



1 spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Oferty nalezy sklada¢ do dnia 3 grudnia 2019r.do godziny 14.00 w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»INabor na stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw w Urzedzie Gminy w Reniskiej Wsi”
w sekretariacie Urzedu Gminy ul. Pawtowicka 1, 47-208 Renska Wies lub przestaé na adres: Urzad Gminy
w Refiskiej Wsi, ul. Pawtowicka 1,47-208 Reniska Wie$ ( w przypadku ofert przestanych poczta decyduje
data wptywu do Urzedu Gminy w Reniskiej Wsi).

2.Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng do Urzedu Gminy w Reniskiej Wsi po terminie nie beda
rozpatrywane przez Komisj¢ konkursows.

VIIL Informacje dodatkowe.
1.Postgpowanie konkursowe zostanie przeprowadzone w dwoch etapach:

I etap — sprawdzenie i ocena ofert pod wzgledem formalnym ( bez udziatu kandydatow)
II etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne — o terminie i miejscu
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie

2. Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzedu Gminy w Renskiej Wsi oraz na tablicy ogloszenn w Urzedzie Gminy w Renskiej Wsi.

3. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

4. W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.
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