Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 120.17.2024
Wéjta Gminy Panki
z dnia 23 maja 2024 r.
WOJT GMINY PANKI
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

miodszy referent ds. wymiaru podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy Panki.

I1.

[11.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Panki, ul. Tysiaclecia 5, 42-140

Panki.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. wy
1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

magania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym preferowane z zakresu administracji
publicznej, podatkéw i oplat, podatkéw i kontroli podatkowej, ekonomii,
finansoéw publicznych, finanséw i rachunkowosci.

doswiadczenie zawodowe: staz pracy na stanowisku zgodnym z w/w
wyksztalceniem.

znajomos¢ przepisow w zakresie:

a) ustawy Ordynacja podatkowa

b) ustawy o podatkach i optatach lokalnych

¢) ustawy o podatku rolnym

d) ustawy o podatku lesnym

€) ustawy o oplacie skarbowej

f) ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne

g) ustawy Prawo budowlane

h) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

i) ustawy o samorzadzie gminnym,




IV.

b
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

j) ustawy o finansach publicznych,
k) przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,
I) instrukcji kancelaryjnej

2. wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie:
a) ustawy o pracownikach samorzadowych
b) ustawy o dostepie do informacji publicznej

2) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc,
komunikatywnos¢, latwos¢ rozwigzywania probleméw, umiejetnosé
interpretacji przepiséw prawa i analitycznego myslenia.

3) preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze.,
ktore bedzie dodatkowym atutem przy ocenie kandydata.

4) obstuga komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego -Microsoft Office (Word, Excel)

5) prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz od srodkéw transportowych.
Analiza prawidlowosci i rzetelnosci sktadanych informacji podatkowych i deklaracji.
Ustalanie podstawy opodatkowania.

Prowadzenie kontroli podatkowej w terenie w zakresie sprawdzania rzetelnosci skladanych
informacji i deklaracji podatkowych.

Rozpatrywanie indywidualnych wnioskéow podatnikow w sprawach umorzenia zaleglosci
podatkowych stanowiacych dochody gminy oraz podawanie do publicznej wiadomosci
umorzen.

Prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolnien podatkowych i obliczanie ich skutkow
oraz sporzadzanie sprawozdan.

Przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych zasad poboru i wysokosci
podatkéw lokalnych, podatku rolnego. podatku od $rodkow transportu.

Przekazywanie do organéw drugiej instancji odwolan od decyzji i zazalen od postanowien
wnoszonych przez podatnikdw wraz z ustosunkowaniem si¢ do wniesionych zarzutow.
Wystawianie zaswiadczen w zakresie podatkow dotyczacych posiadania gospodarstwa lub

nieruchomosci.

10) Wydawanie zaswiadczen o stanie posiadania.

11) Przekazywanie sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej w rolnictwie.

12) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz oraz informacji w sprawach z zakresu

realizacji podatkow i oplat.




VI

VII.

Warunki pracy na stanowisku:

o

. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Pankach, ul. Tysiaclecia 5

Stanowisko Pracy: pokdj biurowy wyposazony w biurko, zestaw komputerowy,
drukarke, telefon. Budynek niedostosowany dla potrzeb 0sob niepetnosprawnych.
Brak windy.

Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

Fizyczne warunki pracy: praca biurowa z obstuga komputera powyzej 4 godzin
dziennie w budynku Urzedu i poza nim.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Panki
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
0 naborze wynosi 10,00 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1
2.
3:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j.

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — druk do

pobrania,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje

zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany

staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe ( poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem)

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

i umiejgtnosciach, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,

( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

oswiadczenia: - druk do pobrania

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

3) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4) o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

5) o nie karaniu zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi,

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbednych do
jego realizacji i dokumentaciji,

7) inne o$wiadczenia wymagane w ogloszeniu od kandydata.

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku

kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny powinny by¢é
podpisane wlasnor¢cznym podpisem przez kandydata.

VIII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

IX.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE -
mlodszego referenta ds. wymiaru podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy Panki”
w terminie do dnia S czerwca 2024 r. do godz. 10.00, na adres: Urzad Gminy Panki,
ul. Tysigclecia 5. 42-140 Panki lub osobi$cie w w/w_terminie w_siedzibie Urzedu
Gminy pokdj nr 15.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dopuszeza si¢ przvimowanie dokumentéw aplikacyijnvch droga elektroniczng
opatrzonych bezpiecznym podpisem _elektronicznym wervfikowanym _przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzeénia
2001  r. o podpisie _elektronicznym _na __ adres _ skrzynki __ePUAP
lej631a8kyr/skrytka.

Dodatkowe informacje:

1. Z Regulaminem naboru kandydaci mogg zapozna¢ si¢ na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na tym stanowisku
- skierowanie na przeprowadzenie tego badania kandydat otrzyma w Urzedzie
Gminy w pokoju nr 15.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula:
wProyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych” i opatrzone wlasnore¢cznym
podpisem.

4. Po rozstrzygnigciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie Urzedu
Gminy Panki: https://www.bip.panki.pl — Biuletyn Informacji Publicznej — oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Pankach, upowszechniona zostanie
informacja o wynikach naboru.
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