URZAD GMINY W PEUZNICY
PLUZNICA 6°W4jt Gminy Pluznica oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze-
87-214 PLUZNI(Padinspektora ds. finansowych w Referacie Podatkowo- Finansowym
Urzad Gminy w Pluznicy, 87-214 Pluznica 60

Umowa o pracg¢ na czas okreslony, w wymiarze pelnego etatu
Przewidywane zatrudnienie: listopad 2020

OFERTA Nr 4 /2020 z dnia 7 pazdziernika 2020r.

1.  Wyksztalcenie
a) wyzsze, preferowana specjalnos¢: finanse, rachunkowosc,
ekonomia lub pokrewne (bez wymaganego stazu pracy),

WYMAGANIA b o
NIEZBEDNE b) érednie o profilu ogdlnym lub zawodowym, umozliwiajacym
(konieczne do podjecia wykonywanie zadan na wskazanym stanowisku pracy oraz
pracy) minimum 3 letni staz pracy.

2. Umiejetno$é¢ obstugi pakietu MS Office.
3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku.

4. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych
(Dz. U z 2019r., poz. 1282)

5. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych.

6. Kandydat/Kandydatka nie moze by¢ skazany/a prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

1. Znajomos¢ przepisdw, m.in.: ordynacja podatkowa, ustawa o
podatkach i oplatach lokalnych, ustawa o podatku rolnym,
ustawa o podatku lesnym, Kodeks postgpowania

WYMAGANIA administracyjnego, ustawa o samorzgdzie gminnym.
DODATKOWE 2. Doswiadczenie w pracy, w zakresie wskazanych obowigzkow.
3. Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, pracy
w zespole.

4. Posiada cechy osobowo$ciowe, takie jak: odpowiedzialnosc,
rzetelnosé, komunikatywnos¢, sumiennos¢, dyskrecja,
doktadno$¢, zaangazowanie.

5. Posiada umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa i ich
interpretacji.

6. Posiada umiejetnos$¢ analizy i syntezy informacji.

7. Prawo jazdy kat. B

1. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem i

ZAKRES wykonywaniem budzetu gminny.
6 2. Prowadzenie biezacej ewidencji podatnikéw podatku rolnego,
OBOWIAZKOW le$nego i od nieruchomosci w programie komputerowym.

3. Dokonywanie wymiaru podatkow w oparciu o aktualnie
obowigzujgce przepisy podatkowe i uchwaty Rady.




10.

11.

12,

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

Prowadzenie indywidualnych teczek podatnikéw.

Naliczanie wymiaru fgcznego zobowigzania pienigznego sotectw
— podatek rolny, podatki i optaty lokalne oraz gromadzenie
niezbednych materiatow do wymiaru podatkow.

Prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow w zakresie
podatkow.

Biezace dokonywanie zmian w wymiarze naleznosci
podatkowych w tym: prowadzenie postgpowan podatkowych w
sprawach ustalenia zmian naleznosci od 0séb fizycznych i
prawnych 1 od jednostek nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
weryfikacja sktadanych deklaracji, informacji, przygotowywanie
decyzji podatkowych.

Miesigczne uzgadnianie rejestrow wymiarowych ze stanem
przypisow i odpisow.

Wydawanie zaswiadczen o dochodowosci, powierzchni
gospodarstwa, zaleganiu badz nie zaleganiu w podatkach/ w
przypadku nieczynnego biura obstugi interesanta/.
Rozpatrywanie wnioskdw wraz z zalgczonymi dokumentami
oraz przygotowywanie decyzji w zakresie ustawowych ulg i
zezwolen w podatku rolnym.

Biezaca kontrola rzetelnosci sktadanych informacji
podatkowych.

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym sktadanych
deklaracji podatkowych.,

Prowadzenie biezgcej ewidencji podatnikéw podatku od
srodkéw transportowych w programie komputerowym,
weryfikacja sktadanych informacji, weryfikacja wykazow
przesylanych przez Starostwo Powiatowe w zakresie zmian
podatnikow, przygotowywanie decyzji.

Wspotpraca z terenowym oddziatem KRUS oraz Starostwem
Powiatowym w Wabrzeznie.

Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie zajmowanego stanowiska.
Przygotowanie danych do sprawozdan okresowych.
Przygotowywanie projektow uchwatl podatkowych.

Stosowanie przepiséw ustawy o pomocy publicznej w zakresie
dotyczgcym zajmowanego stanowiska.

Rozpatrywanie wnioskoéw oraz przygotowywanie decyzji w
sprawach zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, sporzadzenie listy wyptat.

Przetwarzanie danych osobowych w nastepujgcych grupach
roboczych — WIP, WODA — ewidencje — podczas petnienia
zastepstw.

Wykonywanie innych czynnosci i polecen stuzbowych
zleconych przez Wéjta Gminy i Skarbnika niewymienionych w
zakresie czynnosci.




a) List motywacyjny.
b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie.

WYMAGANE ¢) Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
DOKUMENTY Jjezeli kandydat jest w zatrudnieniu, np. zaswiadczenie o zatrudnieniu,

umowa o prace, itp.

d) Kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajgcych posiadane
wyksztalcenie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

e) Kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem zaswiadczen
o ukonczonych kursach i szkoleniach, itp.

f) Referencje, opinie od dotychczasowych pracodawcow,
(fezeli takie kandydat posiada),

g) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

h) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

i) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

j) Kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos¢ jezyka polskiego (dot.
0sob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

k) Inne dokumenty, m.in. zadwiadczenie o niepetnosprawnosci*,

Opisanie kserokopii dokumentéow ,za zgodno$¢ z oryginalem moze dokonaé
wilasnorecznie kandydat”

1. Praca w siedzibie pracodawcy- Urzad Gminy w Pluznicy,
87-214 Pluznica 60, Referat Podatkowo- Finansowy- [ pigtro. Budynek
dostosowany do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

2. Staly i bezposredni kontakt z interesantami.
WARUNKI 3. Praca przy komputerze, w pozycji siedzace;j.
4. Narzgdzia pracy: komputer, skaner i inny sprzet biurowy.
PRACY 5. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w wymiarze pelnego etatu,

zgodnie z rozkladem czasu pracy jednostki.

6. W przypadku os6b zatrudnionych po raz pierwszy, umowg o prace
zawiera si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesigcy,
z mozliwoscig przedtuzenia jej.

7. Zatrudniona osoba, podejmujaca zatrudnienie po raz pierwszy, moze by¢
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.

8. Wynagrodzenie miesieczne sklada sig¢ z wynagrodzenia zasadniczego +
dodatku za wystuge lat, dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019r., poz. 1282) informujg, ze w miesigcu wrzesniu 2020r. wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pluznicy wynosit co najmniej 6 %.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie
14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP, tj. do dnia 21 pazdziernika 2020r.
(decyduje data wplywu do Urzedu).

za pomocy:

1. osobiscie w Sekretariacie lub Punkcie Obstugi Klienta Urzgdu Gminy w Ptuznicy w godzinach pracy
Urzedu Gminy w Ptuznicy; w zaklejonej kopercie formatu A-4 z dopiskiem ,,dotyczy naboru na
stanowisko Podinspektora ds. finansowych™

2. dokumenty aplikacyjne mozna przesfaé za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej, z
zastrzezeniem, iz przestane w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione




za pomocyg waznego kwalifikowanego podpisu elektronicznego/ profilu zaufanego.

3. w sposob tradycyjny, za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Urzad Gminy w Pluznicy, 87-214 Pluznica 60, w zaklejonej kopercie formatu A-4 z dopiskiem ,,dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektora ds. finansowych”

Wymagane oswiadczenia, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz list
motywacyjny muszg by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym terminie, nie bgdg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostang wytonione w drodze naboru nie bgdg odsylane.

Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski uzyskane od
tlumacza przysigglego.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Urzgdu Gminy w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Pluznica (www.bip.pluznica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu, 87-214 Pluznica 60.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostana niezwlocznie powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem o terminie dalszego postgpowania, istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
online.

Aplikacje, ktore nie spetniaja wymagan formalnych pozostajg bez rozpatrzenia.

Wéjt Gminy Pluznica zastrzega sobie prawo odstapienia od naboru bez podania przyczyny.
W takim wypadku ztozone dokumenty aplikacyjne podlegaja procedurze opisanej w klauzuli informacyjnej
dot. rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu:

56-6875203- Anna Mazur- Skarbnik gminy/Kierownik Referatu Podatkowo- Finansowego
56-6875-211 Karolina Pifat- Nosol- Inspektor ds. kadr, obrony cywilnej i spraw wojskowych




