URZAD GMINY POWIDZ UL.29 GRUDNIA 24; 62-430 POWIDZ
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw

( wymiar etatu : peten etat)

1. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spetniaC nastepujgce wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztatcenie wyzsze ( mile widziane w kierunku zadan wykonywanych na aplikowanym
stanowisku np: ekonomia, administracja, prawo)

b) nieposzlakowana opinia,

c) nie byfa karana za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, oraz nie toczy sie przeciwko osobie postepowanie karne,

d) znajomos¢ przepisow prawnych: ustawy o finansach publicznych, ustawy Ordynacja podatkowa,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
samorzgdzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzgdu gminnego, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzadzen wykonawczych do tych
ustaw, praktyczna znajomos¢ obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych : MS Office, Open Office
oraz internetu,

e) podstawy wiedzy z zakresu organizacji i funkcjonowania administracji publicznej,

f) prawo jazdy kategorii B.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabor:

a) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

b) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji w sytuacjach trudnych,

c) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjno$é, zaangazowanie w prace, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista.
3. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. windykacji podatkéw

1. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatku od
nieruchomosci, rolnego, leSnego.

2. Prowadzenie rejestru ptatnikdw podatku.

3. Weryfikacja zlozonych informacji podatkowych z danymi znajdujgcymi sie na koncie
podatkowym.

4. Przygotowywanie projektéw pism i decyzji administracyjnych dot prowadzonych postepowan
administracyjnych w zakresie ustalania wymiaru podatkéw, udzielania zwolnien podatkowych
wynikajgcych z ustaw podatkowych i uchwat rad gminy, okreslenia wysokosci zobowigzan
podatkowych.

5. Prowadzenie prawidtowej ewidencji przypisow i odpisow podatku od o0sob fizycznych i
prawnych.

6. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej:

7. Wprowadzanie zmian geodezyjnych i prowadzenie rejestrdw zmian geodezyjnych wg
miejscowosci.

8. Przygotowywanie zaswiadczen okreslonych w ustawach podatkowych i informacji o
posiadanych gruntach na terenie gminy Powidz.

9. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania inwestycyjnych ulg podatkowych oraz ulgi z tyt. kupna



gruntu.

10.Przeprowadzanie kontroli podatnikéw w terenie.

11.Opracowywanie analiz i przygotowanie danych do sprawozdan z zakresu podatkéw i
udzielonych ulg.

12.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

13.0pracowywanie projektéw aktéw prawnych w zakresie prowadzonych spraw.

14.Archiwizacja akt dokumentacji podatkowej zgodnie z wymaganiami archiwum zaktadowego.

3a. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w Urzedzie Gminy Powidz , na stanowisku urzedniczym w wymiarze petnego etatu . Cze$¢
czasu pracy bedzie obejmowata prace w terenie. Obszar dziatania — Gmina Powidz. Czas pracy
osSmiogodzinny. Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca w godzinach od 7:30 do 15:30
od poniedziatku do pigtku .

W przypadku kandydata podejmujgcego prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym , umowa o
prace bedzie zawarta na czas okre$lony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig rozwigzania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu podlega
bezposrednio Skarbnikowi Gminy.

2. Podpisanie umowy zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi mniej niz 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) kwestionariusz osobowy * ,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie $wiadectw i dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie oraz nie toczy sie
przeciwko niemu postepowanie karne,

i) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji tresci:. : "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922).oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z
pézn. zm.).)".

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie maja wptywu na procedure
rekrutacyjna.

5. Dokumenty nalezy przestac¢ lub sktada¢ osobiscie do dnia 30 stycznia 2018r. do godz.
10.00 na adres Urzad Gminy Powidz, ul.29 Grudnia 24, 62-430 Powidz z dopiskiem "Oferta pracy na

stanowisko urzednicze- stanowisko ds. wymiar podatkéw"



6. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona w BIP Urzedu Gminy Powidz (www.powidz.pl ,
zakfadka BIP).
7. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
postepowania sprawdzajgcego, ktére planuje sie przeprowadzi¢ do dnia 12 lutego 2018 br.
8. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w BIP Urzedu Gminy i na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Powidz.
9. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang zwrdcone kandydatom po zakonczeniu procesu rekrutacji, na ich wniosek.
10. Wéjt Gminy Powidz zastrzega sobie prawo odwofania naboru bez podania przyczyny.
Powidz, dnia 17.01.2018.
Wojt
/-/Jakub Gwit

* druk kwestionariusza mozna otrzymac w siedzibie jednostki dokonujgcej naboru



