Podpisany przez:
Jacek Kolesiski - Wéjt Gminy Siedlec; Gmina Siedlec
dnia 1 lutego 2022 r.

ZARZADZENIE NR 16/2022
WOITA GMINY SIEDLEC

z dnia 1 lutego 2022 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.
wymiaru podatkow i optat lokalnych w Urzedzie Gminy Siedlec

Na podstawie art. 11 ust. 1 - 3 oraz art. 13 ust. 1 - 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008r.o0 pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity : Dz. U. 20109r.
poz. 1282 z pdzn. zm.), Wdjt Gminy Siedlec zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Siedlec na stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat
lokalnych.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej gminy.

8§ 2. Powotanie komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze nastgpi w odrebnym zarzadzeniu.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Siedlec

Jacek Kolesinski
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 16/2022
Wodjta Gminy Siedlec
z dnia 1 lutego 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woaojta Gminy Siedlec
ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych
w referacie Budzetowo-Finansowym
w Urzedzie Gminy Siedlec

Nabdér dotyczy =zatrudnienia na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Siedlec, u. Zbgszynska 17, 64-212 Siedlec
2. Stanowisko pracy:
Stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatku,

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

4. Wymagania niezbedne:
-obywatelstwo polskie,

-petna zdolno$S¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

-niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

-wyksztatcenie wyzsze,
‘nieposzlakowana opinia.
5. Wymagania dodatkowe:

-doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy w administracji
publicznej,

-preferowane wyksztatcenie wyzsze: administracyjne, ekonomiczne, podatkowe
lub studia podyplomowe w tym zakresie,

-posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,
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-biegta znajomos¢ z obstugi pakietu MS Office (EXEL, WORD), Lex.

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej,

:znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych na
stanowisku, w szczegdlnosci znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Kodeks Cywilny, o dostepie do informacji publicznej, o
ochronie danych osobowych, Ordynacja podatkowa, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw,

-znajomosc¢ struktury organizacyjnej Gminy Siedlec,
-posiadanie prawa jazdy kat. B.

-samodzielno$é, komunikatywnos¢ i fatwos¢ nawigzywania kontaktéw
interpersonalnych,

-systematycznos$¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, obowigzkowosé,
-dyspozycyjnosc i umiejetnos¢ pracy w zespole.
6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przygotowywanie zaswiadczen w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry
badz inne materiaty prowadzone na zajmowanym stanowisku.

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatow oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowanie projektéw
decyzji w sprawie odroczen, roztozenia na raty, ulg podatkowych, umorzen
podatkdéw lokalnych praz podatkéw od spadkdw i darowizn.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow od nieruchomosci,
rolnego i leSnego od o0so6b fizycznych oraz podatku od nieruchomosci od os6b
prawnych, podatku od $srodkéw transportowych w szczegdlnosci:

-rejestrow wymiarowych,

-decyzji wymiarowych i zmieniajgcych wymiar,

-ulg inwestycyjnych oraz zwolnien i ulg z tytutu nabycia gruntdw,
-zwolnien w podatku od nieruchomosci dla przedsiebiorcow,
-rejestru przypiséw i opisow,

‘nanoszenie zmian z Ewidencji Gruntéw i Budynkow,
-przyjmowanie deklaracji i informacji podatkowych,

-odwotania i zazalenia.
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5. Prowadzenie dokumentacji wymiarowej podatkéw, ulg i zwolnien.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw lokalnych a w szczegdlnosci:
-analiza i kontrola wstepna informacji podatkowych,

-przygotowanie i przeprowadzenie kontroli podatkowych,

-przyjmowanie deklaracji i informacji podatkowych,

-aktualizacja  stanu posiadania  gospodarstw  rolnych  wymiarowych
nieruchomosci na podstawie zmian wymiarowych ze Starostwa Powiatowego.

7. Przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu, sprawozdawczosci,
sporzgdzanie sprawozdan.

8. Sporzadzanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie zadan
wykonywanych na stanowisku pracy.

9. Prowadzenie spraw z zakresu udzielonej pomocy publicznej w podatkach i
optatach lokalnych, w tym terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie.

10. Sporzadzanie i wprowadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej
przez Wéjta Gminy do systemu SHRIMP oraz do Systemu Rejestracji Pomocy
Publicznej.

11. Przekazywanie akt wtasnych do Archiwum Zakfadowego.
7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
‘Wymiar etatu: peten etat.

‘Rodzaj umowy o prace: na czas okresSlony 6 miesiecy z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

‘Praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych, w
tym obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin w dobowym wymiarze
czasu pracy.

‘Miejsce pracy w Urzedzie Gminy Siedlec, biuro usytuowane na parterze
budynku.

:Gotowos$¢ do udzielania odpowiedzi w zwigzku z obstugg klienta wewnetrznego
i zewnetrznego (kontakt bezposredni i telefoniczny).

8. Wymagane dokumenty:
-list motywacyjny,
-zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegi kariery zawodowej,

-kwestionariusz osobowy,
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-kserokopia dowodu osobistego (lub innego dokumentu potwierdzajacego
posiadanie obywatelstwa polskiego), poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem,

-kserokopia prawa jazdy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem,

-kserokopia dokumentéw posiadajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

-kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

-inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

-o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

-o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadowym
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

-o$wiadczenie dotyczace stanu zdrowia,

-o$wiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procedury naboru zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie o danych) ( Dz. Urz.
UE.L.2010.119.1 z dnia 4 maja 2016r.) zwane inaczej RODO, ustawa o ochronie
danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. ( t.j. Dz.U. 2019r. poz. 1781)

W trakcie postepowania kandydata moze zosta¢ wezwany do okazania
oryginatéw dokumentéw.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Whnioski aplikacyjne wraz z wymogami nalezy ziozy¢ w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 14 Ilutego 2022 r. do godz. 15:30 w siedzibie Urzedu
Gminy Siedlec, ul. Zbgszynska 17 (biuro obstugi interesanta- parter) lub przestac
na adres: Urzad Gminy Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec, w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. wymiaru
podatkow. Nie otwierac”. Decyduje data wptywu do urzedu. Wnioski ztozone
po terminie nie bedq brane pod uwage w procedurze naboru.

10. Informacja o naborze:

Informacja o ilosci oséb aplikujgcych do naboru, w tym ilosci aplikacji
spetniajacych wymogi formalne i merytoryczne oraz dopuszczonych do II etapu
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wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostang ogtoszone na tablicy
ogtoszen oraz umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni o terminie
i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Urzad Gminy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego
postepowania bez podawania przyczyny, a takze pozostawienia wyboru
kandydatow.
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