Zalgcznik do Zarzadzenia Wojta
Gminy Paprotnia Nr 15/2018

z dnia 27-12-2018r.

WOJT GMINY PAPROTNIA
OGEASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. podatkéw i oplat
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WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Wyksztatcenie wyzsze preferowany kierunek studiéw: finanse i rachunkowos¢ luba finanse i
bankowos¢;

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Znajomo$¢ obowigzujacych przepisobw prawa z zakresu spraw realizowanych na
proponowanym stanowisku, a w szczeg6lnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatku od towarow i ustug, ustawy o
podatkach i optatach lokalnych.

Co najmniej 5 lat stazu pracy.

WYMAGANIA DODATKOWE:
Znajomos¢ obstugi komputera, programéw biurowych(MS Office), programow ksiggowych,
Dyspozycyjnos¢,
Umiejetnos¢ pracy w zespole,
Umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
Komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych,
Doktadno$¢, obowigzkowo$é, odpowiedzialnose

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach podatkow i optat lokalnych,
Wspotpraca z soltysami;

Prowadzenie kontroli w zakresie rzetelnosci danych podawanych przez podatnikow w
deklaracjach i informacjach podatkowych;

Przygotowanie projektow decyzji w sprawie ulg, umorzent i odroczen terminéw ptatnosci
oraz roztozenia na raty zaplaty podatkow;

Prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawach podatkowych;

Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

Przygotowanie danych do budzetu;

Sporzgdzanie sprawozdan podatkowych;

Prowadzenie spraw w zakresie spadkéw i darowizn,

Udostepnianie informacji publicznej ze zbioru danych osobowych w sprawach podatkowych;
Prowadzenie spraw w zakresie poboru podatku od $rodkéw transportowych od 0séb
fizycznych i prawnych;



12. Prowadzenie dokumentacji w sprawie podatku od $rodkéw transportowych;
13. Prowadzenie ewidencji wystanych tytutow wykonawczych, upomnien oraz wezwan do
zaplaty w zakresie podatku od $rodkow transportowych;
14. Dokonywanie wymiaru zobowiazah pienieznych dla gospodarstw i nieruchomoéci rolnych;
(tacznego zobowiazania pienieznego, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego).
15. Wydawanie decyzji podatkowych podatnikom z upowaznienia Wojta;
16. Prowadzenie rejestrow wymiarowych dla wszystkich podatkéw odrebnie;
17. Wprowadzanie zmian geodezyjnych do ewidencji podatkowej,
18. Opodatkowanie podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza;
19. Prowadzenie ewidencji deklaracji osob prawnych podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego;
20. Zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw i nieruchomosci oraz rejestru przypiséw i odpisow;

4, INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1. Praca biurowa w budynku Urzedu Gminy w Paprotni, budynek pigtrowy bez windy, praca na
1 etat w podstawowym systemie czasu pracy, samodzielna,

Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace;

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

Czeste kontakty z interesantami;

Wynagrodzenie wyptacane miesigcznie;
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5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi mniej niz 6 %.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny,

Zyciorys — curriculum vitae,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu  pelnej zdolnosci do czynnosci

prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata, o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umySine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7. Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, dostarczone przed nawigzaniem stosunku pracy.

8. Kopie swiadectw pracy,

9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie,
referencje,

10.W  przypadku osoby niepetnosprawnej kopia  dokumentu  potwierdzajgcego
niepelnosprawnose,

11. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.
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7. WYMOGI FORMALNE

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sklada¢ osobiscie lub przestac poczta (decyduje data
wptywu do Urzedu) w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy Paprotnia, ul. 3 Maja 2, 08-107
Paprotnia sekretariat z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko urzednicze ds. podatkéw i oplat”,
w terminie do dnia 14-01-2019r. do godziny 12.00.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www e-bip.pl/Start/3 | oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Paprotnia ul. 3 Maja 2.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

8. DODATKOWE INFORMACJE:

1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

2. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Ztozonych dokumentow Urzad Gminy Paprotnia nie zwraca.

9. DANE OSOBOWE- KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bgdzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Gmina Paprotnia z siedziba Paprotnia, ul. 3 Maja 2,
08-107 Paprotnia

Na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych (IOD) -
Pana Stefana Ksiazka, ktory w jego imieniu nadzoruje sfer¢ przetwarzania danych osobowych.
Z 10D mozna kontaktowaé sie pod adresem mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl







