WOJT GMINY SLAWNO
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referenta ds. wymiaru podatkéw i opfat lokalnych

w Urzedzie Gminy w Sfawnie
(nazwa stanowiska pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:
URZAD GMINY W SLAWNIE
ul. Marszatka Jozefa Pifsudskiego 31
26-332 SLAWNO

2. Wymagane niezbedne:

a) spefnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych;

b) wyksztatcenie wyzsze preferowane ekonomiczne;

¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;

d) obstuga komputera - znajomo$¢ obstugi powszechnie uzywanych systemow operacyjnych,
obstuga poczty elektronicznej, umiejetnos¢ pracy w Srodowisku sieciowym.

3. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe w jednostce samorzgdowey;
b) komunikatywno$c;
¢) odpowiedzialnos¢ za realizowane zadania,
d) umiejetnos¢ podejmowania decyzji i poszukiwania rozwigzan,
e) zdolnosci negocjacyjne, analityczne i syntetyczne, wycigganie trafnych whioskow;
f) umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu;
g) dyspozycyjnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in. :
1. prowadzenie spraw podatkéw i opfat lokalnych w zakresie:
- wymiar podatku od nieruchomosci,
- wymiar podatku rolnego,
- wymiar podatku lesnego,
- wymiar podatku od $rodkéw transportowych
od 0s6b fizycznych i 0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych,
2. wspblpraca z ewidencjq gruntéw, ewidencjg ludnosci oraz innymi jednostkami w toku
prowadzonego postepowania administracyjnego,
3. przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, odraczania terminéw pfatno$ci, roztozenia
na raty,
4. przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow i oplat lokain ych,
5. prowadzenie spraw ulg i zwolnien ustawowych,
6. sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow i opfat,
7. przygotowywanie zaswiadczeri w sprawach podatkow i opfat,
8. prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow,
9. prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng de minimis dla przedsigbiorcow i rolnik6w,
10. sporzadzanie sprawozdarn o udzielonej pomocy de minimis przedsigbiorcom i rolnikom,
11. wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
12. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego rolnikom, tacznie z rozliczeniem dotacji przekazanej na ten cel,
13. realizacja innych zadarn i dziatar w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez Kierownictwo
Urzedu.

5. Warunki pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze Urzedu Gminy w Stawnie, budynek nie jest przystosowany dla
0s6b z dysfunkcja narzgdéw ruchu,
- narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,
na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzadu wzroku i ukfadu mig$niowo-szkieletowego, praca przy
komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacey,
praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,
wymiar czasu pracy — pefny etat,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem
przystagpienia do konkursu;

b) zyciorys (CV);
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

¢) kserokopie $wiadectw pracy;

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych;

h) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

i) zaswiadczenie o stanie zdrowia.

j)  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosc — jezeli kandydat/kandydatka jest osobg
niepefnosprawna.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres:

Urzad Gminy w Sfawnie
ul. Marszatka Joézefa Pitsudskiego 31
26-332 Stawno

lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczacego sie w budynku glownym na Il pietrze, pokdj
nr 13, z dopiskiem ., Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. wymiaru godatkéw i opfat lokalnych ”
w Urzedzie Gminy w Sfawnie w terminie do dnia 14 lipca 2017 roku do godz. 15%.

Szczegotowych informacii udziela Referat Organizacyjno - Prawny , tel. (044) 755- 18 — 69

Oferty, ktore wpfyng do Urzedu Gminy w Stawnie po wyzZej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Do skfadanych dokumentdw prosimy dopisac klauzule: ,, Wyrazam zgode 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. o0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2016r. poz. 902 )

8. Informacje dodatkowe

Osoby speftniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.ugslawno.pl ) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stawnie.

Stawno, 30 czerwiec 2017 roku



