OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. WYMIARU PODATKOW I OPEAT
W URZEDZIE GMINY W OLESNICY

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-

rzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn.zm.)

Wojt Gminy Ole$nica, ul. Nadstawie 1, 28-220 Olesnica
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkow i optat

w Urzedzie Gminy w Olesnicy ul. Nadstawie 1, 28-220 Ole$nica

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Ole$nicy ul. Nadstawie 1, 28-220 Olesnica

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat

3. Miejsce pracy:
Urzad Gminy w Ole$nicy ul. Nadstawie 1, 28-220 Olesnica

4. Nawiazanie stosunku pracy:
Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

l. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne.

Co najmniej dwuletnie doswiadczenie pracy w administracji samorzadowe;.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
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Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia pu-
blicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

I Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.
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Znajomos¢ przepisow:

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy o rachunkowosci,

Ustawy ordynacja podatkowa,

Ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

Ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

Ustawy o samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,

Ustawy o ochronie danych osobowych,

10. Ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

oraz rozporzadzen wykonawczych do ustaw.

1
2
3
4,
5
6

Biegta obstuga komputera (Windows XP, pakiet Microsoft Office, Internet Explorer).

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, umiejetnos¢ negocjacji.

Kreatywno$¢, rzetelno$é, umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej, terminowos¢, dyspozycyj-

no$¢ i odpornosc¢ na stres.

Zakres najwazniejszych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw podatkéw i optat lokalnych w zakresie:
- wymiar podatku od nieruchomosci,

- wymiar podatku rolnego,

- wymiar podatku lesnego,

- wymiar podatku od $rodkow transportowych.

2. Prowadzenie ksiegowosci podatkowe;.

Przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, odraczania terminéw ptatnosci, rozto-
Zenia na raty.
Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych.
Zatatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw Komisji Rady Gminy dotyczacych spraw podat-
kowych.
Prowadzenie spraw ulg i zwolnien ustawowych.
Prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng de minimis dla przedsigbiorcow i rolnikow.
Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis przedsigbiorcom i rolnikom.

Wydawanie za§wiadczen o pomocy de minimis.



11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

V.
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Sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci, z wptywow podatkowych oraz zastosowanych
ulg, informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien ustawowych oraz analiz dotycza-
cych podatkdw i optlat.

Planowanie rocznego wykonania wptywow podatkdw i optat lokalnych do planowania budzetu na
rok nastepny.

Prowadzenie egzekucji, wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych w zakresie podatkow 1
optat lokalnych dla os6b fizycznych i prawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju nape-
dowego rolnikom, tacznie z rozliczeniem dotacji przekazanej na ten cel.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, niezaleganiu z optatami oraz o wielkosci gospo-
darstw rolnych.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Prowadzenie teczek spraw wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organow gmi-
ny oraz postgpowanie zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta Gminy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy w Olesnicy przy ul. Nadstawie 1.
Praca o charakterze biurowym.

Praca przy komputerze.

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka, fax.

Stres zwigzany z koniecznos$cig koordynowania wielu spraw jednoczesnie.

Praca w dniach: poniedziatek — piatek w godz. 7.00 — 15.00.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

w

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob

niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ole$nicy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1.

2
3
4.
5

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.



6. Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezb¢dnych i dodatkowych.

7. Kserokopia dowodu osobistego.

8. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

10. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnie-
nie na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i optat.

11. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode 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. z2014 r. Nr 1182 z p6zn. zm.).

Wszystkie sktadane dokumenty nieb¢dace oryginatami winny by¢ potwierdzone klauzulg

»Za zgodnos¢ z oryginatem”.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac :

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Olesnicy ul. Nadstawie 1, 28-220 Olesnica, lub

2) poczta na adres korespondencyjny Urzedu Gminy w Ole$nicy ul. Nadstawie 1, 28-220 Olesnica,
w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru

podatkow i optat w Urzedzie Gminy w Olesnicy”.

w terminie do dnia 2 pazdziernika 2015 r. do godz. 15%.

Dokumenty, ktoére wplyna do urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby spetiajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie

o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Osoby, ktére nie spetlniaja wymagan formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.bip.gminaolesnica.pl) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w urzgdzie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdélowe CV (z uwzglednieniem doktadne-

go przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode¢ na



przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do reali-
zacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

72014 r. Nr 1182 z p6zn. zm).

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia mozna uzyskaé pod numerem telefonu:

41377 40 36 wew. 32 lub w Urzgdzie Gminy w Ole$nicy pokdj nr 16.

Olesnica dnia 16.09.2015r.



