ZARZADZENIE Nr 0050.44.2015
Wijta Gminy Klembow
Z dnia 16 czerwea 2015r,

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko inspektora ds. wymiaru i poboru
podatkéw w Urzedzie Gminy w Klembowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z
20135r., poz. 5394 z pézn. zm.) w zwiazku z art.11 ust.] 1 art.13ust. 1-3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z pozn. zm.)
oraz § 1 1§ 7 Repulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Klembowie stanowigcego zalacznik do Zarzgdzenia Nr 28/2011 Wojta Gminy Klembow z
dnia 16 sierpnia 2011 r., zarzadza sig, co nastepuje:

§1
. Oglasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds. wymiaru i poboru
podatkow w Urzedzie Gminy w Klembowie.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
1. W celu wylonienia kandydata na wymienione w § 1 wolne stanowisko urzednicze
ustalam komisje rekrutacyina w skladzie:

1) Agnieszka Sosnowska - przewodniczgca komisji,
2} Teresa Dzwonkowska — czlonek komisji,
3) Renata Baran — sekretarz komisji.

2. Komisja pracowaé bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzednicze stanowigey zalacznik do Zarzgdzenia Waojta Gminy Klembow nr
28/2011 z dnia 16 sierpnia 2011r. ktéry zawiera szczegdlows procedure przeprowadzenia
naboru,

§ 3
Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 podlega opublikowaniu na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy w Klembowie oraz Biuletynie Informacji Publiczne] Gminy
Klembow.

§ 4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgezmik do Zarzgdzenia Nr 0050.44.2015
Wdjta Gminy Klembow = dnia 16 czerwea 201 5r,

Wiajt Gminy Klembow
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

INSPEKTORA DS. WYMIARU 1 POBORU PODATKOW W URZEDZIE GMINY
W KLEMBOWIE

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o profilu: ekonomia. finanse, rachunkowoseé,

3) staz pracy — 3 lata pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego lub 1 rok pracy na
podobnym stanowisku zwigzanym z podatkami w jednostce samorzadu tervtorialnego.

4) peina zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

5} nieskazanic prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé ustawy Ordynacja podatkowa,

2) znajomosé ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o podatku lesnym,

3y zZnajomosé ustawy o oplacie skarbowej,

4) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

3) znajomosé ustawy o rachunkowodcei,

0) znajomosé ustawy o samorzadzie gminnym,

7} znajomosc ustawy o dochodach JST,

8} znajomos¢ ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

9) znajomos¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego,

10jumiejetnosé obstugi urzadzen biurowych oraz znajomosé obslugi komputera w
zakresie systemu MS Office ( Word, Exel),

11)umiejetnosé pracy w zespole 1 pod presjg czasu,

12ysamodzielnosé, dokladnosé, rzetelnosd.

4. Lakres wykonywanych zadan:
1) Wymiar i ksiggowos¢ podatkéw lokalnych od oséb fizycznych, osdb prawnych i

jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, jak nizej:
a) podatku od nieruchomoscei
b} podatku rolnego i lesnego
¢} podatku od drodkéw transportowych

2) Kontrola poprawnosci skfadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowigeych
podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego.

3} Dokonywanie wymiaru 1 korekt podatkéw w ciagu roku podatkowego zgodnie z
powstaniem lub wygasnicciem obowiazku podatkowego.



4) Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntow 1 budynkow.

5} Aktualizowanie bazy danych podatnikéw.

6} Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

7} Wydawanie zaswiadczen.

8) Gromadzenie dokumentow niezbednych do stosowania z urzedu ulg w splacie podatkdw,
sporzadzanie wnioskéw w sprawach ulg, prowadzenie postgpowania podatkowego oraz
przyvgotowywanie decyzji w tym zakresie.

9) Rozpatrywanie wnioskow oraz wydawanie decyzji w sprawie umorzen, odroczenia oraz
rozlozenia na raty naleznosci podatkowych.,

10} Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis 1 pomocy publiczne) w podatkach 1
oplatach lokalnych.

11) Kontrola rozliczania inkasentéw (soltysow) z tytutu wplat naleznosci podatkowych.

|2} Naliczanie soltysom wynagrodzenia od zainkasowanych naleznosci podatkowych.

13) Kontrola wplat naleznosci od podatnikow i terminowe wszczynanie postgpowania
egrekucyjnego zmierzajgcego do Sciagania naleznosci i eliminowanie zaleglosci
podatkowych.

|4} Wspoldziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie egzekuc)i adminisiracyjne) zaleglosc
podatkowych.

15) Prowadzenie korespondencji migdzy urzedami i innymi podmiotami w zakresie podatkow
1 oplat lokalnych.

16) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do przygotowania
projektu budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu.

17) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wplat naleznosci podatkowych z uwzglednieniem
przypisow, odpiséw, umorzen, zwrotow, sald zaleglosci oraz sald nadptat.

18) Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego.

19) Przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych podatkéw 1 oplat lokalnych.

20 Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika Gminy 1 Wojta Gminy.

5. Wymagane dokumenty:
1) podpisany wlasnorgeznie zyciorys—CV z opisem pracy zawodowe],
2) podpisany wlasnorecznie list motywacyjny — z wyszezegdlnieniem o jakie stanowisko
kandydat sie ubiega,
3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*
4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie (dyplom),
5) kserokopie §wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
6) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych odbyte kursy, szkolenia,
71 kserokopia dowodu osobistego,
8) podpisane oswiadczenie®, ze kandydat:
a) posiada petng zdolnod¢ do czynnosci prawnych,
b} keorzysta z pelni praw publicznych,
¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przesigpstwo sciganc z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d} posiada obywatelstwo polskie,
e) wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U, z 2014r., poz. 1182).



Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego
Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Warunki pracy:

- praca przy komputerze, w pomieszczeniu o dwdéch stanowiskach pracy,

- stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble,

- oswietlenie naturalne 1 sztuczne,

- budynek jest przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla osob
niepetnosprawnych, brak jest w budynku windy.

7. Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu maju 2015 roku wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Klembowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow w  zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko inspektora ds. wymiaru i poboru podatkow w
Urzedzie Gminy w Klembowie” w terminie do dnia 30 czerweca 2015 roku — Biuro Obstugi
Interesanta Urzedu Gminy w Klembowie, lub poczta na adres: Urzgd Gminy w Klembowie
ul. Gen, F. Zymirskiego 38, 05 — 205 Klembow (decyduje data wplywu).

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internatowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Klembdw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Klembowie

* Zatgczniki (pliki do pobrania)

Klembow, 16 czerwea 20151, WOJT
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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KLAUZLULA INFORMACYINA
Agodrue 2 arl, 24 wst | oustawy @ dma 29 sieepma 1997 roku o ochronie danych oschowych {tekst jednolite: De, U ¢ 2004 ¢, poe, 11827
informeny, i

1 Administraterem podanych w kwestionarivszo danveh osabowseh jest Uregd Griny w Klembowie,

1. Powyisse dane preetwarsane bedy w celu realizac)i procesu rekrutacy, 4 w pravpadku zatrudnienia — na potrzeby zatrudnicnia.

3. Posiada Pani'Pan prawo dostepo do tredei swoich danveh orie wnioskowania o ich poprawienie,

4. Podanic danveh osobowych jost obowiarkowe | wynika 2z am 227§ | Kodekso Pracy 2 dnin 26 ceerwea 1974 5 ( De LD« 2004 1

poz 1502 7 phden #m ) oraz precpisiw szezepalnych rwiazanych z zatrodnieniem.



.f.imie; i nazwisko/

ladres zamieszkania/

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233
Kodeksu karnego za nieprawdziwe zeznania lub zatajenie prawdy, w zwigzku z
ubieganiem sie — w trybie okreslonym w arl. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r, poz. 1202 z ze. zm. ) — ©
zatrudnienie W Urzedzie Gminy w  Klembowie na stanowisku
veeee... DSWiadczam, Ze:

« posiadam peing zdolnosc do czynnosci prawnych;

» korzystam z pefni praw publicznych;

*  nie byfem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarZzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

* posiadam obywatelstwo polskie;

«  Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dia potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych. (Dz. U, z 2014 1., poz. 1182)

{miejsce i data zfozenia oédwiadczenia)



