Rozprza, 21.10.2020r.

OGLOSZENIE WOJTA GMINY ROZPRZA
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy Rozprza, 97 340 Rozprza Aleja 900 - lecia 3

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. 2019r. Nr 1282 t.j.) Wéjt Gminy Rozprza oglasza nabdr kandydatow
na stanowisko: Podinspektor w referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych

I. Kandydaci przyst¢pujacy do naboru powinni spelnia¢ nast¢pujace kryteria:

1.

W

4.

Wymogi okreslone w art. 6 ust 1 i 3 ustawy o prawnikach samorzadowych
(Dz. U.z2019r. Nr 1282 t.j.).

Wyksztatcenie: wyzsze.

Staz pracy na stanowisku w administracji samorzgdowej min. 3,5 roku.

Znajomos¢ ustaw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawy prawo zamowien
publicznych, znajomos$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawa o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ordynacja podatkowa, ustawa o
podatku rolnym, ustaw o podatku lesnym, ustawa o podatkach lokalnych i oplacie
skarbowej.

Umiejetnos¢ obstugi pakietu Office — Word, Excel.

Wymagania dodatkowe:

N

Umiejetnoscei interpersonalne w zakresie obstugi interesantow.
Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych.
Umiejetno$¢ poprawnego redagowania pism urz¢dowych.
Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

Znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

II. Zakres podstawowych zadan na stanowisku :

1y

2)

3)

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow rolnego, lesnego,
od nieruchomosci i od $rodkéw transportowych, w tym czynnosci sprawdzajacych
i kontroli podatkowych.

Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci Gminy Rozprza oraz biezaca
aktualizacja, gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i faktycznym informacji oraz deklaracji w sprawach podatkéw rolnego, lesnego,
od nieruchomosci i od $rodkéw transportowych.

Biezace prowadzenie ksiegowosci podatkowej, w tym dokonywanie rozliczen
podatnikéw i inkasentéw z tytulu wplat, nadptat i zalegtosci, w tym sprawdzanie
terminowosci dokonywanych wplat.



4)

3)

6)

7)

8)
9)

Wykonywanie czynno$ci poprzedzajgcych wszczecie postgpowania egzekucyjnego,
w tym podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie
i dorgczanie upomnien, a takze wystawianie i przekazywanie do organéw
egzekucyjnych tytuldéw wykonawczych w zakresie nieuiszczonych terminowo
podatkow stanowigcych dochéd Gminy Rozprza.

Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych ulg i zwolnien w podatkach
lokalnych.

Wydawanie za$wiadczen w sprawach podatkowych oraz o opfacaniu sktadek na
Fundusz Ubezpieczen Spotecznych Rolnikéw, jak rowniez o pracy w gospodarstwie
rolnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego rolnikom, zawartego
w cenie oleju napedowego.

Opracowywanie w zakresie swego dziatania sprawozdan, analiz i informacji.

Archiwizacja gromadzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) Wykonywanie zastepstwa za wspdtpracownikow w obrgbie referatu.

II1. Oferty pisemne skladane przez kandydatéw powinny zawierac:

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach,

o$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (osoba wytoniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy
zobowigzana jest przedtozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego)

w przypadku osoby niepelnosprawne;j, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnose,

10) o$wiadczenie kandydata wyrazajace zgodg na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2019r. poz. 1781)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
ogloszenia o naborze (wrzesien 2020 r.) wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych

w Urzedzie Gminy Rozprza w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne wymagaja wlasnor¢cznego podpisu, (brak wlasnorgcznego podpisu na
dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych). Wymagane dokumenty nalezy
skiadaé w terminie do dnia 2 listopad 2020r. bezposrednio w Urzedzie Gminy w Rozprzy



ul. Al. 900 — Lecia 3, 97-340 Rozprza, lub poczta (liczy sie data wptywu do Urzedu do godz.
15:00) w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
,»Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor w referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych”

Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.rozprza.pl zaktadka ..praca” oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy. Dokumenty aplikacyjne oséb nie wytonionych do zatrudnienia
beda do odbioru w Urzgdzie Gminy w Rozprzy pok. nr 2 przez 1 miesigc od daty ogloszenia
o wynikach naboru. Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty bedg zniszczone
komisyjnie.




