wOJT GMINY BOBROWNIKI

42-583 Bobrowmiki, ul. Gminna 8

Bobrowniki, 26.07.2018 r.

WOJT GMINY BOBROWNIKI OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Referacie Podatkow i Oplat Lokalnych

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérych obywatelom na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie wyzsze (kierunek studiow lub studia podyplomowe w zakresie
podatki i optaty lokalne),

3) co najmniej S-letni staz pracy w administracji samorzgdowe;j,

4) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos¢ przepisoéw: o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o
podatku lesnym, Ordynacja podatkowa, o oplacie skarbowej, 0 samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, instrukcji
kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej, kodeks postepowania
administracyjnego, kodeks cywilny, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach.

2. Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy w administracji samorzadowej przy wydawaniu decyzji podatkowych,
2) umieje¢tnos¢ obstugi komputera oraz innych urzagdzen biurowych,

3) znajomos$¢ programéw: POSESJA, POJAZDY, ODPADY KOMUNALNE,
znajomos¢ obstugi oprogramowania informatycznego elektronicznego obiegu
dokumentéw PROTON

4) prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Czynnosci zwigzane z obstuga komputerowego programu podatkowego w
zakresie:

a) wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i srodkéw transportu
od os6b fizycznych oraz odpadéw komunalnych,

b) biezgce uaktualnianie stanow majatkowych podatnik6w w oparciu o

otrzymywane zawiadomienia o zmianach w danych ewidencyjnych Wydziah



Geodezji Starostwa Powiatowego w Bedzinie, akty notarialne oraz wykazy
dzierzaw,

¢) uaktualnianie stanéw majatkowych podatnikéw w oparciu o skladane
informacje podatkowe i ich korekty,

Zalatwianie odwotan, podan 1 wnioskow z zakresu podatkow: od
nieruchomosci, rolnego, lesnego i srodkéw transportu od osob fizycznych oraz
odpadow komunalnych wnoszonych przez w/w podatnikow.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow i1 podan — badanie ich zasadnosci oraz
zapewnienie nalezytego i terminowego zalatwienia.

Sprawdzanie prawidlowosci danych zawartych w zlozonych przez podatnika
informacjach w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego z danymi
z ewidencji gruntow.

Sprawdzenie poprawnosci wypeklienia ztozonych informacji i deklaracji
podatkowych.

Prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji podatkowej podatnikéw podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego i srodkdéw transportu od oséb fizycznych
oraz odpadéw komunalnych.

Przeprowadzanie okresowych kontroli prawidlowosci podstaw opodatkowania
na nieruchomosciach podatnikow.

Wydawanie na wniosek podatnika oraz innych uprawnionych organow
zaswiadczen o stanie majatkowym.

Udzielanie informacji w sprawie posiadania gospodarstw rolnych lub
nieruchomos$ci — na zadanie instytucji niezastrzezonych w przepisach o
ochronie danych osobowych.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

[

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca w réwnowaznym systemie czasu pracy, godziny pracy Urzedu:
poniedziatek, czwartek 7:00 — 16:00, wtorek, sroda 7:00 — 15:00, pigtek 7:00 —
13:00,

praca ma charakter administracyjno — biurowy, zdarzajg si¢ wyjazdy w teren,
wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen
biurowych i sanitarnych, brak wind i podjazdéw dla niepetnosprawnych.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie  §wiadectw  pracy, lub  zaswiadczen  potwierdzajacych
dotychczasowe zatrudnienie,

kserokopie §wiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,



oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

»  oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peti praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji,

- oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Bobrowniki: ul. Gminna 8, 42-583 Bobrowniki, pokdj nr 13, lub poczta na
adres Urze¢du z dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor w Referacie
Podatkow i Optat Lokalnych” w terminie do dnia 6 sierpnia 2018 r. Aplikacje, ktore
wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy.

7. Inne informacje

1) W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

2) Informacja o liczbie kandydatéw, ktérzy zglosili si¢ do naboru oraz o liczbie
kandydatéw spelniajacych okreslone wymagania formalne umieszczona zostanie w
Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Bobrowniki bip.bobrowniki.pl.
Kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego postgpowania rekrutacyjnego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy.

3) Wyloniona w naborze osoba, podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy w rozumieniu art. 16 ust 2, 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
zatrudniona zastanie na czas okre$lony — nie dluzszy niz 6 miesiccy. W okresie
zatrudnienia bedzie zobowigzana do odbycia stuzby przygotowawczej i zlozenia
egzaminu. Pozytywny wynik egzaminu bedzie warunkiem niezbednym do dalszego
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