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URZAD GMINY

59-516 ZAGRODNO 52
woj. doinoslaskie

WOJT GMINY ZAGRODNO

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze ds. podatkéw i kontroli podatkowej
w Wydziale Finansowo - Podatkowym

Wymagania niezbedne:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne.
Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
Umiejetno$¢  bieglej obshugi komputera tj. pracy w zintegrowanym systemie
informatycznym w tym w programie EXCEL, SIGID, WORD.

Staz pracy w administracji publicznej w zakresie postepowan podatkowych.

Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci , ustawy
ordynacja podatkowa , ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o samorzadzie
gminnym, o ochronie danych osobowych oraz rozporzagdzen wykonawczych do ww.
ustaw.

Umiejetnos¢ dokonywania wyktadni prawa zwigzanego z zakresem obowiazkow.

Odpowiedzialnos¢, systematycznosé, kreatywnos$¢, komunikatywnoséé, rzetelnosé,
terminowos¢.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, m.in.:

1.

Przygotowywanie materialow do wymiaru podatkéw dla ktérych organem podatkowym
jest Wojt, w tym w szczegdlnosei:

- kontrola terminowosci i rzetelnosei sktadanych informacji podatkowych o podstawie
opodatkowania,

- stwierdzenie formalnej poprawnosci informacji podatkowych,
- kontrola prawidlowosci zaistniatych zmian w podstawie opodatkowania,

- prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, gromadzenie niezbednych dowodéw w
postgpowaniu poprzedzajacym wymiar zobowigzan,

- prowadzenie teczek kont podatkowych, gromadzenie w nich dokumentacji stanowiacej
podstawe wymiaru.

Wymiar podatku, wydruk rejestru wymiarowego, prowadzenie rejestru przypisow i
odpisow podatkow dla ktorych organem podatkowym jest Wjt.

Przygotowywanie projektu postanowien, decyzji, wezwan, sporzadzanie protokolow
kontroli.

Prowadzenie ewidencji w zakresie podatkow, dla ktérych organem podatkowym jest Wojt.

Sporzadzanie bilansu podatkowego, sprawozdan oraz informacji w w/w zakresie.



6. Przygotowywanie i aktualizacja kart ustug dot, zajmowanego stanowiska.
7. Przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie petnionych obowigzkow.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem  przebiegu kariery zawodowej, opatrzony

wlasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i do$wiadczenie

zawodowe,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie

zobowigzany do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru ).

8. Oswiadczenie, o stopniu niepetnosprawnosci (w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dniu 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych).

9. Oswiadczenie o pehnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

10. O$wiadczenie kandydata, ze posiada obywatelstwo polskie oraz nieposzlakowana opinie.

11. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym
stanowisku.

12. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych Woéjta Gminy Zagrodno zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem na stanowisko ds. podatkéw i kontroli podatkowej w Wydziale
Finansowo- Podatkowym dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE — (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1 z dnia 04.05.2016r.).
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V. O$wiadczenia kandydata muszg by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.

Ponadto do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolgczyé podpisang klauzule
informacyjng stanowigcg zalgeznik do niniejszego ogloszenia.

VI. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat,

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Zagrodno, Zagrodno 52
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

4. Umowa o prace

VIL Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie do dnia 5 grudnia 2019 r. do godz. 15:00 w Urzgdzie
Gminy Zagrodno lub listownie (liczy si¢ data wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy
Zagrodno) na adres Urzedu Gminy Zagrodno, 59-516 Zagrodno 52, w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. podatkéw i kontroli
podatkowej w Wydziale Finansowo- Podatkowym”,




VIII. Informacje dodatkowe:

» Oferty, ktére wplyna po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.

* Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do
dalszego postepowania, zostang powiadomieni poczta elektroniczng lub telefonicznie.

¢ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Zagrodno.

e  Wojt Gminy Zagrodno zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania lub braku
rozstrzygniecia naboru.

* Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 87-73- 396.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Gminy
Zagrodno.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0s0b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zagrodno w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych nie przekroczyl 6%,
W zwigzku z powyzszym ma zastosowanie przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Zagrodno, dnia 18.11.2019 r.




