WOJT GMINY BACKOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
mlodszy referent ds. wymiaru podatkéw i oplat

w Urzedzie Gminy w Backowicach Backowice 84 27-552 Backowice

1. Wymagania niezbgdne:

1) Kandydatem moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej,
obywatelem innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej:
osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jgzyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej,

2) spelnienie wymogow art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych

3) wyksztalcenie wyzsze — administracvjne, prawnicze,

4) minimum | rok stazu pracy na stanowiskach finansowo-podatkowych
5) znajomos$¢ Statutu Gminy Backowice. Instrukcji kancelaryjnej, ustawy o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych, o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatkach i oplatach
lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o pomocy publicznej, o ochronie danych osobowych,
o dostgpic do informacji publicznej, Ordynacja podatkowa, program Pogrun, PUMA.. biegla
umiejetnosé obstugi komputera (Pakietu MS Office,)

2. Wymagania dodatkowe:
1) wiedza na temat zadan realizowanych na stanowisku pracy,

2) komunikatywnos¢, umiejgtnos¢ negocjacji i mediacyi,

3) umiejgtnosc pracy w zespole,
4) umiejetnosc¢ planowania i organizowania pracy wlasnej
5) dyspozycyjnosc, umiejgtnosce pracy pod presja czasu oraz odpornosc na stres

6) odpowiedzialnosc, sumienno$¢ 1 rzetelnosé

8)

9)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
opracowywanie propozycji stawek podatkow 1 oplat lokalnych.
przygotowywanie projektow uchwal w sprawach podatkow i1 oplat stanowiacych dochody Gminy wraz
z objasnieniami skutkéw finansowych zmian.
organizowanie i dokonywanie wymiaru, poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz podatku rolnego, od
nieruchomosci, lesnego i od srodkow transportowych dla osob fizyeznych 1 prawnych.
wydawanie decyzji w sprawie zwolnien, ulg dotyczacych o0séb fizycznych, prawnych oraz
przedsigbiorcow,
wyvdawanie decyzji w sprawie przypisow 1 odpisow podatkowych.
sporzadzanie decyzji podatkowych umorzeniowych, odroczeniowych, rozkladanie na raty zaleglosci oraz
w sprawach przy zastosowaniu ulg podatkowych.
odroczenia platnosci, rozkladanie na raty podatkow badZz zaleglosci podatkowych oraz umarzanie
zaleglosci podatkowych badz odsetek za zwloke w ramach zadan wynikajacych z ustawy o warunkach
dopuszczalnosci 1 nadzorowaniu pomocy publiczne).
sporzadzanie do organu nadzorujacego sprawozdania o otrzymanej pomocy, rodzajach, formach,
wielkoscl 1 przeznaczeniu uzyskanej pomocy.
wspoldzialanie z wlasciwymi jednostkami w zakresie ubezpieczenia spolecznego rolnikow.

10) dokonywanie zmian i uzgodnien wynikajacych z ewidencji gruntow i budynkow Starostwa Powiatowego.
11) wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanej ewidencji,
12) przyjmowanie deklaracji i informacji w sprawach podatkowych oraz weryfikacja i kontrola danych w

nich zawartych.

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o oplacie skarbowej, a w szczegolnosci nadzorowanie spraw

zwigzanych z poborem oplat skarbowych.

14) przygotowywanie danych do sprawozdan.
15) wspoldzialanie przy organizowaniu wyboréw do Izb Rolniczych w tym sporzadzanie rejestru wyborcow.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny.,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe).

3) oryginat kwestionariusza osobowego dl osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ =z oryginalem)
poswiadczajacych znajomo$¢ jezyka polskiego, skladane tylko w przypadku nieposiadania
obywatelstwa polskiego),

6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

7) kserokopic dokumentoéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) potwierdzajace
kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku zamiaru skorzystania
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202),

9) zaswiadczenie o nickaralnosci,

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie obowiazkow w  wymiarze
1 etatu,

11) referencje

12) inne dodatkowe dokumenty o posiadanvch kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urz¢dniczym:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na umowg o pracg na czas okreslony, a po zdaniu egzaminu ze
shuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym na czas nieokreslony, wynagrodzenie zgodne
z Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy w Ba¢kowicach

2) zakres obowigzkow pracowniczych na stanowisku urzedniczym dotyczy wykonywania czynnosci
o charakterze biurowym. Wykonywanie obowigzkéw shizbowych wymaga pracy z wykorzystaniem
sprz¢tu komputerowego,

3) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Backowicach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych w styczniu
2015 r. byl nizszy niz 6%.

4) nadeslanych dokumentow nie zwracamy

5) aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Uwaga: Wynik postepowania to lgczny wynik z testéw, rozmoéw kwalifikacyjnych i ewentualnej analizy
dokumentéw sprawdzajacy stopien spelniania powyzszych wymagan.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg i podpisem kandydata:
. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2014r. , poz. 1202)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesla¢ w terminie do dmia 12.05.2015 r. godz. 12.%,
pod adresem:

Urzad Gminy
Backowice 84
27-552 Backowice

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko mlodszego referenta ds. wymiaru
podatkow i oplat™.

Brak zlozenia wszystkich wymaganvch dokumentéw eliminuje z procesu naboru.

Otwarcie ofert nastapi w Urzgdzie Gminy w Backowicach w dniu 12 maja.2015 r. o godz. 13

00



Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy w Backowicach (II pigtro pok.21) oraz na
stronic Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.backowice-gmina.pl) Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu (0-15) 86 86 204 w. 235

Kandydaci spehiajacy wymagania formalne i dopuszczeni do Il ctapu o terminem testu i rozmowy
kwalifikacyjnej zostana poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne]
(http://bip.backowice-gmina.pl/) oraz na  tablicy  informacyjne) w Urzgdzie Gminy
w Backowicach.

Backowice, dnia 29 kwiecien 2015 r.




