OGLOSZENIE
Wojt Gminy Zambrow oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
inspektor ds. wymiaru podatku i oplat lokalnych w Referacie Finansowym
Urz¢du Gminy Zambrow

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Zambrow

ul. Fabryczna 3, 18 -300 Zambrow
2. Stanowisko:

inspektor
3. Wymagania niezb¢dne:
o obywatelstwo polskie,
e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peilni praw
publicznych,
e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
o wyksztalcenie wyzsze magisterskie, wymagany kierunek — ekonomia,
e minimum trzyletnie doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej 1 rok zatrudnienia w
administracji publicznej,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
e znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,
e znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
¢ znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,
e znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego,
¢ znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach 1 optatach lokalnych,
e znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
e znajomos¢ przepisoOw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,
 nieposzlakowana opinia.
4. Wymagania dodatkowe:
e odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢ , samodzielnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
¢ Staz pracy w administracji publiczne;.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zadan pracownika na stanowisku inspektora do spraw wymiaru podatku i oplat
lokalnych w Referacie Finansowym nalezy w szczego6lnosci:
1. Wymiar tacznego zobowigzania pienig¢znego, podatku rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci
i lokali oraz innych podatkéw od 0s6b w komputerowym systemie ,,Info-System-Podatki”
2. Wymiar 1lacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku rolnego, lesnego i1 od
nieruchomosci.
3. Prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw wszystkich podatkéw i optat lokalnych.
4. Prowadzenie ewidencji kart gospodarstw, zaktadanie i likwidacji oraz prowadzenie Kart
gospodarstw 1 nieruchomosci zwigzanych ze zmianami wiascicieli na podstawie zawiadomien
z ewidencji gruntéw przekazanych przez organy geodezyjne.



5. Gromadzenie 1 przechowywanie informacji podatkowych od 0séb fizycznych.

6. Biezace nanoszenie danych wynikajacych ze zmian geodezyjnych.

7. Prowadzenie rejestru podatnikow.

8. Gromadzenie i przygotowywanie niezbednych dokumentdéw i decyzji dotyczacych ulg i
zwolnien w podatku rolnym.

9. Zmiany i sprostowania dotyczace lacznego zobowigzania pieni¢znego - opracowywanie
decyzji.

10. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

11. Przeprowadzanie kontroli podatkowych na terenie gminy zwigzanych z wymiarem
podatkow i optat.

12. Przygotowywanie i wydawanie za§wiadczen o wielkosci sktadnikéw majatkowych.

13. Przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych umorzen zaleglo$ci zobowigzan
pieni¢znych i o zaleglo$ciach podatkowych.

14. Przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg podatkowych, ustawowych i
innych.

15. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw podatkowych oraz sprawozdan.
16. Doreczanie podatnikom decyzji administracyjnej (nakazu platniczego).

17. Obstuga programu komputerowego zgodnie z instrukcjg oraz zachowanie tajemnicy
danych osobowych i tre$ci merytorycznej programu.

18. Przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu podatkow.

19. Przygotowywanie projektow uchwat podatkowych.

20. Udzielania informacji publicznej w zakresie dziatania swojego stanowiska.

21. Wszelkie wydruki i no$niki danych nalezy przechowywaé w zamknigtej szafie, ktora
nalezy chroni¢ przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych. Po uptywie czasu przydatnosci
komisyjnie zniszczy¢.

Inne zadania:

1. Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski od osob fizycznych i prawnych na
zajmowanym stanowisku.

2. Opieka i pomoc w prawidtowym funkcjonowaniu samorzadu mieszkancow wsi wedtug
przydziatu.

3. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

4. Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej 1 samorzadowe;.

5. Wspdtdzialanie z organizacjami spolecznymi i zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na
terenie gminy.

6. Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swego dziatania.

7. Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z wykonania powierzonych
zadan.

8. Realizacja uchwat Rady Gminy, wnioskow Komisji i zarzagdzen Wojta.

9. Przygotowywanie i opracowywanie projektow aktow normatywnych i rozstrzygnigé
organdéw gminy w zakresie powierzonych zadan.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Wojta, Zastepce Wojta, Skarbnika
lub Sekretarza Gminy.



11. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa pracy, bhp i ppoz., o ochronie danych
osobowych, samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych i urzedéw panstwowych
oraz wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw.

12. Zachowanie tajemnicy stluzbowe;j.

13. Udzielanie informacji publicznej w zakresie dziatania swojego stanowiska.

14. Obstuga programéw komputerowych z zakresu dziatania swojego stanowiska oraz
odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet.

15. Zmiana hasta wejsciowego do programu co 30 dni i nie udostepnianie hasta i stanowiska
roboczego osobom nieupowaznionym.

16. Niezwloczne informowanie o zainfekowaniu wirusem Administratora.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e miejsce wykonywania pracy: siedziba — Urzad Gminy w Zambréw, ul. Fabryczna 3, 18-
300 Zambrow,

e rodzaj pracy: praca siedzaca, obstuga mieszkancow,

e przy monitorze ekranowym,

e wymiar czasu pracy: pelny etat,

« zatrudnienie od marca 2023 r.

7. Informacja o wskazZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zambrow ksztattowal si¢ na
poziomie ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

o zyciorys (CV),

e list motywacyjny (z kontaktowym numerem telefonu),

o Kkwestionariusz osobowy stanowigcy zatacznik,

o os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje 1
staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w pkt 8 nalezy sktada¢ w Sekretariacie
Urzedu (pokdj 19) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Zambroéw ul. Fabryczna 3, 18-
300 Zambrow w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17.02.2023 r. do godziny 12% w
zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
kandydata, z dopiskiem ,Nabor na stanowisko inspektora ds. wymiaru podatku i opftat
lokalnych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Zambrow”; w przypadku nadania ofert
poczta decyduje data wptywu do Urzedu.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda

rozpatrywane i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.



Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wéjt Gminy Zambrow zastrzega sobie prawo zakonczenia postepowania konkursowego
lub jego uniewaznienia w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Dokumenty osob, ktore nie spetlnily wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
zostang odestane droga pocztows.

Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej beda przechowywane w Urzgdzie Gminy zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng 1
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Zambréw, dnia 2 lutego 2023 r.



