Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.149.2018
Wojta Gminy Dabrowno

z dnia 21.11.2018 r.

Ogloszenie Nr. SG.2110.7.2018

0 naborze na stanowisko: Podinspektor ds. Podatkéw i Oplat Lokalnych

w Urze¢dzie Gminy w Dabrownie

Jednostka Urzad Gminy w Dabrownie,
ul. Kosciuszki 21,
14-120 Dabréwno
Oferowane
stanowisko Podinspektor
Data ogloszenia
naboru 22 listopada 2018 r.
Termin sktadania
dokumentow do 6 grudnia 2018 r. do godz. 10:00
Ilos¢ etatow 1
Wymiar czasu pracy | Pelen etat

Wynagrodzenie
zasadnicze

wg. kat. XI1 od 1 920,00 zi do 3 000,00 z1.

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na

stanowisku:
a) spehienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

b) wyksztalcenie wyzsze,

C) minimum 3 letni staz pracy, W tym co najmniej 1 rok
w jednostkach samorzadu terytorialnego,

d) znajomos$¢ procedur postgpowania podatkowego i ustaw:
ordynacja podatkowa; o podatkach i optatach lokalnych;
0 podatku rolnym; o podatku lesnym; o samorzadzie
gminnym; o pracownikach samorzadowych; o finansach
publicznych; Kodeks Postepowania Administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
a) do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowe;j,
b) znajomosc¢ obstugi komputera,
c) komunikatywnos$¢, terminowos$¢, rzetelnosc,
odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i samodzielnose,
d) umiejetnos¢ pracy w zespole.
e) dyspozycyjnosc.
f) umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

1. Prowadzenie spraw podatkéw 1 optat lokalnych w zakresie
wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od




srodkéw transportowych od osob fizycznych — sotectwa:
Dabréwno, Brzezno Mazurskie, Elgnowo, Gardyny, Jagodziny,
Leszcz, Lewald Wielki, Logdowo, Marwald, Odmy, Okraglte
Osiekowo, Ostrowite, Tulodziad, Wadzyn, Wierzbica, Saminek:

w tym:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) prowadzenie kart gospodarstw i ich aktualizacja na

podstawie:
Zakres — ewidencji  gruntéw  przesylanej przez  Staroste
wykonywanych zadan Ostrodzkiego,
na stanowisku — uméw zawartych z Krajowym Oérodkiem Wsparcia
Rolnictwa,

— wykazow dzierzawcdw gruntow Lasow Panstwowych,
— umoéw zawartych z Wojtem Gminy,
— informacji podatkowych sktadanych przez podatnikow,

C) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych w  zakresie
rzetelnosci sktadanych deklaracji i informacji podatkowych,

d) kompletowanie dokumentow w sprawach stosowania ulg
i zwolnien,

e) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  umarzaniem,
przesuwaniem terminu ptatnosci lub rozktadaniem na raty
zaleglo$ci podatkowych,

f) prowadzenie spraw ulg i zwolnien ustawowych,

g) przygotowywanie  projektow  decyzji =~ wymiarowych,
umorzeniowych, przesuwania terminu platnosci, rozktadania
platnosci na raty,

h) prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow,

i) udzielanie niezb¢dnych informacji do prowadzenia egzekucji
podatkow 1 optat lokalnych.

2. Prowadzenie spraw 1 kompletowanie dokumentow przy
odwotaniach od decyzji w zakresie prowadzonych spraw.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca de minimis
w zakresie zajmowanego stanowiska, w tym:

1) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis,
2) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

4. Przetwarzanie danych osobowych w zbiorach danych
osobowych prowadzonych w zakresie stanowiska zgodnie z
RODO i ustawg o ochronie danych osobowych.

5. Opracowywanie projektow uchwal 1 zarzadzen w =zakresie
realizowanych zadan.

6. Sporzadzanie analiz i informacji na potrzeby planowania
dochodow podatkéw 1 optat lokalnych.

7. Sporzadzanie wykazoéw oso6b ktorym umorzono naleznosci

podatkowe i podawanie ich do publicznej wiadomosci, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zajmowanego stanowiska.

9. Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej w zakresie zajmowanego stanowiska oraz
przygotowywanie i przekazywanie informacji

10. Prowadzenie kontroli wewnetrznej na  zajmowanym,
stanowisku, przestrzeganie procedur kontroli wewnetrznej oraz
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dokonywanie samooceny przestrzegania tych procedur.
11. ldentyfikacja i analiza ryzyka w zakresie prowadzonych spraw.
12. Uczestniczenie w spisach i badaniach na rzecz GUS.
13. Opracowywanie projektow uchwal 1 zarzadzen w zakresie
podatkéw o optat lokalnych.

Informacja o
warunkach pracy na
stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibiec Urzedu Gminy
w Dabrownie przy ul. Kosciuszki 21.

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego
wymiaru czasu pracy.

3. Kontakty wewnetrzne w ramach wurzedu 1 zewngtrzne
wynikajace z potrzeby prawidlowego funkcjonowania
stanowiska.

4. Obstuga urzadzen biurowych.

Informacja dla os6b
niepetnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych przekroczyl 6%.

Wymagane
dokumenty

1. Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete
naborem wraz z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢

0 zatrudnienie.

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

. Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace

zatrudnienie.

6. Kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci zawodowe.

7. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz Kkorzystaniu z pelni praw publicznych
I 0 niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby postepowania 0 naborze, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych.

10. Oswiadczenie  kandydata na  komisyjne  zniszczenie

dokumentow

o

Wszystkie o§wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy muszg by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Dokumenty przedkladane przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przethumaczone
przez thumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ do dnia 6 grudnia 2018 r. do godz. 10:00
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ul KoS$ciuszki 21, 14-120
Dabrowno (w Biurze Obslugi Interesanta);




Miejsce i termin
sktadania
dokumentow

lub
2) przesta¢ do urzedu do dnia 6 grudnia 2018 r. do godz. 10:00
(decyduje data wptywu do urzedu) na adres: jak w pkt 1.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych Kkopertach,
z oznaczeniem nadawcy i z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Podinspektor ds. Podatkéw i Oplat Lokalnych”.

Dodatkowych informacji udziela Grazyna Halkiewicz - Sekretarz
Gminy (pok. Nr 6) lub telefonicznie pod numerem 89 6474087
wew. 17.

Informacje
dodatkowe

1. Rozstrzygniecie konkursu nastapi:

1) 1 etap Konkursu — w dniu 6 grudnia 2018 r. godz. 10:30 -
weryfikacja 1 formalna analiza dokumentow aplikacyjnych
ztozonych przez kandydatow.

2) |l etap Konkursu —w dniu 12 grudnia 2018 r. godz. 10:00 -
rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorych oferty
spelniaja ~ wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze.

2. Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w Urzgdzie Gminy
w Dabrownie, w sali konferencyjnej (II pigtro, pok. Nr 14). Nie
stawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjng bedzie traktowane jak
rezygnacja z udziatu w konkursie.

3. Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okre§lonym
w ogloszeniu, nie b¢da rozpatrywane.

4. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetnia wymagan
formalnych, nie beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

5. Informacja, o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzedu
na stronie internetowej: www.bip.dabrowno.pl.

6. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych w momencie
zatrudnienia.

7. Dokumenty pieciu najlepszych kandydatow beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a pozostatych
kandydatow beda odsytane na wniosek kandydata lub odbierane
osobiscie po uptywie miesiaca od daty upublicznienia wynikoéw
naboru. Po uptywie tego okresu zostang komisyjnie zniszczone.

8. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty beda
odbierane osobiscie lub odestane na wniosek kandydata do ich
nadawcow, po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.




