1.

WOJT GMINY GARBOW
21 - 080 GARBOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. wymiaru podatkow i optat w Urzedzie Gminy Garbéw — petny etat (1,0)

nazwa stanowiska pracy

Umowa o prac¢ na czas okreslony (do 6 miesiecy) z mozliwo$cig zatrudnienia na czas

1.

nieokreslony

Wymagania niezbedne:

a) Wyksztaicenie wyzsze magisterskie: ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne
b) Znajomosc¢ obstugi: komputera i programéw MS Office (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,

internet, poczta elektroniczna), obstugi drukarek

c) Doswiadczenie zawodowe — 6 miesiecy
d) Posiadanie pefnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;

e) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine

przestepstwo skarbowe;
Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ podstawowych zagadniern z zakresu prawa podatkowego — szczegdlnie:

ordynacji podatkowej, ustawy o podatku o rolnym, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych
oraz ustawy o finansach publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym;

b) Podstawowa wiedza ogdlna (ustrojowa) o Gminie Garbéw i samorzgdzie lokalnym:
c) Wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, komunikatywno$é, umiejetnosé pracy w zespole:
d) Odpornos¢ na stres;

3.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania giéwne:

1.

Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, leénego i od nieruchomosci od
0s0b fizycznych

2.

Prowadzenie spraw z zakresu stosowania ulg i zwolnien ustawowych w podatku rolnym,
leSnym i od nieruchomosci od 0s6b fizycznych

Wydawanie decyzji wymiarowych oraz o zastosowaniu ulg i zwolnien podatkowych;

Przyjmowanie zeznan i informacji podatkowych

3.
4.
5

Sprawowanie kontroli powszechnosci opodatkowania i podstawy wymiaru podatkéw
(kontrola informacji skiadanych przez podatnika, kontrola podatkowe nieruchomosci
podatnika)

Prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru podatnikéw oraz rejestru nieruchomosei.

Prowadzenie w systemie informatycznym rejestru wymiarowego oraz rejestru przypisow i
odpisow

Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego, o dochodach z gospodarstwa
rolnego, o uzytkach rolnych oraz innych zaswiadczen dotyczgcych spraw prowadzonych na
tym stanowisku

Poswiadczanie, w imieniu Wojta, skladanych przez podatnikéw oswiadczen o osobistym
prowadzeniu gospodarstwa rolnego

10.

Prowadzenie, w imieniu Wéjta, postepowan w zakresie ustalenia i wyptaty zwrotu czesci
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolngj

11.

Prowadzenie, w imieniu Wojta, postgpowarn w zakresie ustalenia, poboru i egzekuciji optat za
zmniejszenie naturalnej retencji terenowej

12.

Prowadzenie, w imieniu Wojta, postepowan w zakresie ustalenia i wyptaty zwrotu czesci
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej

13.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw oraz z zakresu pomocy
publicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

14.

Przygotowanie informacji w zakresie podatku rolnego, leénego i od nieruchomosci od oséb




fizycznych potrzebnych przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz informaciji
udostepnianej, zgodnie z przepisami prawa do publicznej wiadomosci

2. Zadania pomocnicze
1. | Przyjmowanie i sporzadzanie korespondencji w ramach wykonywanych obowigzkdw.
2. | Wspoipraca z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu Gminy.

3. Zadania okresowe
1. | Udziat w komisjach ds. szacowania strat rolniczych
2. | Wykonywanie zadan zwigzanych z obronnosécig zleconych przez Wéjta Gminy.

Zakres odpowiedzialnosci:

Za nieprzestrzeganie obowiazkéw pracowniczych pracownik ponosi odpowiedzialno$¢
Porzgdkowa: kara upomnienia, kare nagany, w przypadkach okreslonych regulaminem pracy takze kara
pieniezna,;

Dyscyplinarng: nagana, nagana z ostrzezeniem, pozbawienie mozliwosci ewentualnego awansu przez
okres 2 lat, przeniesienie na nizsze stanowisko, wydalenie z pracy w Urzedzie,

Finansowa za powierzone we wiasciwym trybie mienie (sprzet),

Zakres upowaznien:

1. | Prawo wgladu i udostepniania danych ze zbioru danych osobowych gromadzonych na stanowisku pracy.

2. | Prawo do podpisywania wydawanych decyzji, zaswiadczen oraz innych pism dotyczacych prowadzonych
spraw wynikajgcych z zakresu czynno$ci — na podstawie odrebnego upowaznienia.

Zastepstwo:
Stanowisko pracy ds. podatkdw, stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j

Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi mniegj niz 6% (3,11%).

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w pomieszczeniu biurowym, praca
z monitorami ekranowymi, okresowe — wizytowanie na terenie gminy: kontrole podatkowe
nieruchomosci podlegajgcych opodatkowaniu

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej

b) list motywacyjny;

¢) dokument poswiadczajgcy wyksztaicenie w zawodzie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw / [kserokopie];

d) kwestionariusz osobowy;

e) inne dodatkowe dokumenty: o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /ukoriczonych
kursach, szkoleniach/, [kserokopie];

f) kserokopie $wiadectw pracy /o ile kandydat/ka pracowal/a;

g) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

h) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

i) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

j) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

k) klauzula informacyjna dla kandydata.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie | wzory oéwiadczen do pobrania ze
strony BIP gm. Garbéw oraz w siedzibie Urzedu Gminy w Garbowie.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Garbéw —
sekretariat UG p. nr 11 (I pietro), lub pocztg na adres Urzedu: Urzad Gminy Garbéw ul. Krakowskie
Przedmiescie 50, 21 - 080 Garbdéw, w zamknigtej kopercie formatu A4 z dopiskiem: ,,Dotycz
naboru na stanowisko ds. wymiaru podatkéw”, w terminie do dnia 3 grudnia 2018 r. do godz. 9
M. J.: nie krocej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang zlozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyng do
Urzedu Gminy Garbow po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej http://uggarbow.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci speiniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru beda

powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu selekcji koricowej skladajacej sie z testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone wtasnorecznymi podpisami, numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzulg:

~Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez. administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: ds. wymiaru podatkéw i opfat
prowadzonego przez Urzgd Gminy Garbéw. Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne
z prawdg. Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych”.

Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera sig na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczacg sig egzaminem, ktérego tylko pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie_brutto: 2.300, zt.

Garbéw, 2018-11-22




