WOJT GMINY BACKOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy w Backowicach
.................................... Backowice 84 27-552 Backowice.............cce...
fnazwa i adres jednostki)

............................................. mlodszy referent ds. wymiaru podatkéw ioplat...................
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbgdne:

1) spelnienie wymogdw art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych

2) wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne, prawnicze,

3) minimum 3-letni staz pracy na stanowiskach finansowo-podatkowych

4) znajomos¢ Statutu Gminy Backowice, Instrukcji kancelaryjne), ustawy o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatkach i oplatach
lokalnvch, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o pomocy publicznej, o ochronie danych osobowych,
o dostepic do informacji publicznej, prawo zaméwien publicznych, biegla umigjgtnosé obslugi
komputera (Pakietu MS Office,)

2. Wymagania dodatkowe:
1) wiecdza na temat zadan realizowanych na stanowisku pracy,
2) komunikatywnos¢, umiejgtnosc negocjacji 1 mediacj,
3) umiegj¢tnosé pracy w zespole,
4) umiejetnoéé planowania i organizowania pracy wlasnej
5) dyspozycyjnoéé, umiejetnoéé pracy pod presja czasu oraz odpomnosc na stres
6) odpowiedzialnosé, sumiennosc i rzetelnosé

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Opracowywanie propozyciji polityki podatkowej Gminy oraz stawek podatkow 1 oplat lokalnych.

2. Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach podatkow i oplat stanowiacych dochody Gminy wraz z
objasnieniami skutkow finansowych zmian.

3. Organizowanie i dokonywanie wymiaru, poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz podatku rolnego, od
nieruchomosci i lesnego dla oséb fizycznych 1 prawnych.

4. Wydawanic decyzji w sprawie zwolnien, ulg dotvczacych osoéb fizycznych, prawnych oraz
przedsigblorcow.,

5. Wydawanie decyzji w sprawie przypisow i odpisow podatkowych.

6. Sporzadzanie decyzji podatkowych umorzeniowych, odroczeniowych, rozkladanie na raty zaleglosci oraz
w sprawach przy zastosowaniu ulg podatkowych.

7. Odroczenia platnosci, rozkladanie na raty podatkow badz zaleglosci podatkowych oraz umarzanic
zaleglosci podatkowych badz odsetek za zwlok¢ w ramach zadan wynikajacych z ustawy o warunkach
dopuszczalnosei i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

8. Sporzadzanic do organu nadzorujacego sprawozdania: o przedsigbiorcach, kidrzy otrzymali pomoc,
rodzajach, formach, wielkosci i przeznaczeniu uzyskanej pomocy.

9. Wspoldzialanie z wlasciwymi jednostkami w zakresic ubezpieczenia spolecznego rolnikow.

10. Dokonywanie zmian i uzgodnien wynikajacych z ewidencji gruntow i budynkéw Starostwa
Powiatowego.

11. Wydawanie zaswiadezen z ewidencji podatkowej o wielkoéci gruntow, o dochodowosci z gospodarstwa
rolnego oraz o nie figurowaniu w ewidencji.

12. Przyjmowanie deklaracji i informacji w sprawach podatkowych oraz weryfikacja 1 kontrola danych w
nich zawartvch.

13. Sporzadzanie zalacznikow do sprawozdania dotyczacego udzielonych ulg i odroczen w sprawach
podatkowych.



14. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o oplacie skarbowej, a szczegoOlnosci nadzorowanie spraw
zwiazanych z poborem oplat skarbowych.

15. Wydawanic zaswiadczen dla celow emerytalno-rentowych.

16. Przygotowywanie projektow uchwal wraz z objasnieniami oraz wnioskow o wydanie opinii do UOKIK.

17. Przekazywanie danych do sprawozdan dotyczacych poszczegélnych podatkow, oplat skarbowych 1
innych.

18. Wspoldzialanie przy organizowaniu wyborow do Izb Rolniczych.

4, Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopic $wiadectw pracy (poswiadezone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)

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

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) potwierdzajace
kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe,

7) zaswiadczenie o nickaralnosci,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ ni¢ pozostawac w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wvkonywanie  obowiazkéw ~w  wymiarze
| etatu,

9) referencje

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanyeh kwalifikacjach i umigj¢tnosciach.

5. Dodatkowe informacje:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy
2) nadeslanych dokumentow nie zwracamy
3) oferty dostarczone po terminie nie beda brane pod uwage

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: . Wyrazam zgode ha
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacyi
procesu rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danyeh osobowych (1. z 2002 roku
Dz. U. Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
{Dz. U. Nr 223, poz. 1438) .
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesla¢ w terminie do dnia 07.02.2011 r. godz. 15*.
pod adresem: Urzad Gminy

Backowice 84

27-552 Backowice

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

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Brak zlozenia wszystkich wymaganveh dokumentéw eliminuje z procesu naboru,

Otwarcic ofert nastapi w Urzedzie Gminy w Backowicach w dniu 08.02.2011 r. o godz. 14”

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzic Gminy w Backowicach {11 pigtro pok.21) oraz na
stronic Biuletvnu Informacji Publicznej (http://bip.backowice-gmina.pl) Dodatkowe informacje mozna
uzyskaé pod numerem telefonu (0-15) 86 86 204 w. 235

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszezeni do II ctapu o terminem testu 1 rozmowy
kwalifikacyjnej zostana poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzic umieszczona na stronie internctowe; Biuletynu Informacji Publiczne)
(http://bip.backowice-gmina.pl/) ~ oraz  na  tablicy informacyjnej w  Urzedzie  Gminy
w Backowicach.

Eaifie Porduk



