WOJT GMINY BOBROWNIKI OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- w Urzedzie Gminy w Bobrownikach, ul. Gminna 8, 42-583 Bobrowniki

1) Stanowisko i wymiar czasu pracy : Podinspektor w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych
— 1 etat,

2) Wymagania niezbedne :
a) wyksztalcenie — $rednie;
b) co najmniej 3 letni staz pracy w administracji samorzgdowej na podobnym stanowisku;

c) wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa, zwlaszcza ustaw:

o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, Ordynacja podatkowa,
o opfacie skarbowej, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych, kodeks postgpowania administracyjnego, kodeks cywilny, o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach. Dodatkowo znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt,
instrukcji archiwalne;j.

d) posiadanie predyspozycji osobowosciowych: wlasciwa postawa etyczna, przestrzeganie zasad
uczciwoscel, obiektywizmu, poufnoscei, profesjonalizmu, umiejetno$é¢ samodzielnej organizacji pracy
oraz pracy w zespole, umiejetno$¢ podejmowania decyzji, analityczne podejscie
do problemow, tatwos$¢ komunikacji,

e) znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel),

1) posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego pafistwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

g) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
1 niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, brak skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego tub umysine przestepstwo
skarbowe,
h) nieposzlakowana opinia.
3) Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé pracy w zespole;

b) komunikatywno$¢, samodzielno$¢, kreatywnosé;

c) dyspozycyjnosé;

d) umiejetnos¢ poprawnego formutowania tresci pism;

e) rzetelnos¢ 1 wysoka kultura osobista;

f) obiektywizm, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé;

g) zaangazowanie, systematycznosé, odpornosé na stres;



h)

i)
i)
k)
1)

umiejetnosé logicznego 1 analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciagania
wnioskow;

umiej¢tnosé obstugi urzadzen biurowych;
prawo jazdy kat.B
umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy;

umiejetnosé redagowania pism urzedowych;

m) biegla znajomos¢ programu POSESJA,

n)

0)

mile widziana znajomo$¢ programu elektronicznego obiegu dokumentéw PROTON,
programu: odpady komunalne REKORD;

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.

4) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obshuga komputerowego programu podatkowego w zakresie:

a) wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od os6b fizycznych,

b) biezagce uaktualnianie stanéw majagtkowych podatnikéw w oparciu o otrzymywane
zawiadomienia o zmianach w danych ewidencyjnych Wydzialu Geodezji Starostwa
Powiatowego w Bedzinie, akty notarialne oraz wykazy dzierzaw,

¢) uaktualnianie stanéw majatkowych podatnikow w oparciu o skiadane informacje
podatkowe i ich korekty,

Wydawanie decyzji ustalajacych i zmieniajacych wymiar podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego,

Rozpatrywanie odwolan z zakresu podatkéw: od nieruchomosci, rolnego oraz lesnego
wnoszonych przez w/w podatnikow.

Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i podan — badanie ich zasadnosci oraz zapewnienie
nalezytego i terminowego zatatwienia.

Sprawdzanie prawidlowosci danych zawartych w zlozonych przez podatnika informacjach
w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego z danymi z ewidencji gruntow.
Sprawdzenie poprawnosci wypemienia ztozonych informacji i deklaracji podatkowych.
Prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji podatkowej podatnikéw podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego.

Okresowa weryfikacja w terenie prawidtowosci podstawy opodatkowania nieruchomosci
podatnikow.

Wydawanie na wniosek podatnika oraz innych uprawnionych organéw zaswiadczen o stanic
majatkowym.

Udzielanie informacji w sprawie posiadania gospodarstw rolnych lub nieruchomosci — na
zgdanie instytucji niezastrzezonych w przepisach o ochronie danych osobowych,
Bezposrednia obstuga podatnikow,

Prowadzenie dokumentacji w sposob zgodny z obowigzujagcymi przepisami wewnetrznymi
oraz przekazywanie akt do archiwum zakladowego,

Pelnienie zastepstwa za osobe zajmujaca si¢ wymiarem oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

5) Warunki pracy na danym stanowisku:

a)

Stanowisko pracy usytuowane jest na II pietrze w Urzedzie Gminy w Bobrownikach,



ul. Gminna 8, brak windy;

b) Pelny wymiar czasu pracy — 1 etat;

¢) Poumowie o pracg na czas okreslony jest mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nieokreslony;

d) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

¢) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia nie przekroczyt 6%.

6) Wymagane dokumenty:

a) Curriculum Vitae — nie zawierajace zdjecia, z podaniem tylko informacji okreslonych w art.
22 1 Kodeksu pracy (tj. imi¢ i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie,

b) kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

c) list motywacyjny;

d) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe wymienione
w pkt 2 a,b ogloszenia o naborze;

f) kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia — $wiadectwa pracy,

g) zaswiadczenie o zatrudnieniu;

h) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo
umyslne, za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

i) podpisane o$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych w procesie rekrutacji;

j) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych sg obowiagzane do ziozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosg;

k) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedlozenia oryginatu aktualnego
»~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy — kancelaria na I pietrze budynku, pok. nr 13,

b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Bobrowniki, 42-583 Bobrowniki, ul. Gminna 8§
(liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uptywa z dniem 11 sierpnia 2021 r. do godz. 15.00

Oferty nalezy sklada¢ wylgcznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym,

z dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko urzednicze podinspektor w referacie POL — letat.”



Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Bobrownikach.

Kandydatéw zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu dalszego postepowania
rekrutacyjnego.

Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najpédznie;j
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoficzenia postepowania

konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Bobrowniki, dnia ..................o 280 B0 2021 r.



