WOJIT GMINY ILOW
ul. Plocka 2 Zatacznik nr 1
96-520 1low do Zarzadzenia nr 21/2021

Wajta Gminy How
z dnia 23 marca 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy llow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér kandydatow
na wolne stanowisko urze¢dnicze

podinspektor ds. wymiaru podatkow, oplat i plac

w Urzedzie Gminy Ilow

I. Nazwa i adres jednostki Urzad Gminy Ilow ul. Plocka 2

II. Nazwa stanowiska pracy podinspektor ds. wymiaru podatkow, oplat i ptac

II1. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

a.
b.

C.

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,
preferowane ekonomia, finanse, administracja;

znajomos$é przepisow zwiazanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza ustawy

o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawa o podatkach
i oplatach lokalnych, ustawa ordynacja podatkowa, ustawa o podatku rolnym, ustawa
o podatku le$nym, ustawa o finansach publicznych;

d.
. petna zdolnoé¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

e
f.
g

h.

biegta znajomos¢ obstugi sprzgtu komputerowego;

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

. niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe:
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnose,

zdyscyplinowanie, komunikatywnos$¢, dokladnos¢, rzetelnosc;

e

sprawno$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy;

mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowey;
umiejetnos$¢ wyciggania wnioskow, stosowania prawa;

inicjatywa i szybkos¢ w podejmowaniu decyzji;

odpornos$¢ na stres.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan podinspektora ds. wymiaru podatkow, opfat i ptac nalezy w szczegélnoscei:

1.

wymiar podatkéw (rolny, lesny, od nieruchomosci) dla 0séb fizycznych i prawnych:
a) wystawianie nakazow platniczych,
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10.

b1,

12.

b) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow.

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg ustawowych;

wprowadzanie zmian do kart podatnikéw w oparciu o dokumentacje geodezyjna:
prowadzenie rejestru w zakresie skutkow obnizenia gornych stawek podatkow:
przeprowadzenie kontroli prawidlowosci wypetniania deklaracji w podatku
od nieruchomosci;

przygotowywanie propozycji wysokosci stawek podatkow i oplat lokalnych;
prowadzenie spraw w zakresie plac i $wiadczen pracowniczych, a w szczegolnosci
sporzadzania list ptac dla pracownikow oraz prowadzenie wymaganej w tym zakresie
dokumentacji/kart wynagrodzen, kart zasitkowych:

naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rehabilitacyjnych
oraz innych wynikajacych ze stosunku pracy oraz innych umow;

sporzadzanie i ewidencja rocznych (PIT-11, PIT-40, PIT-8AR, PIT-R. PIT-4)
i przesylanie ich do Urzedow Skarbowych:

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
pracownikow oraz naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy oraz sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik
oraz przesylanie elektronicznie do ZUS;

sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagradzaniu i zatrudnieniu na prosbe
pracownika oraz innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen
pracownikow:

prowadzenie calosciowej dokumentacji dotyczacej zwrotu podatku akcyzowego
dla rolnikow;

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

VL

VIL

L.
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3.

czas pracy — pelny wymiar;

kontakt z interesantami;

praca o charakterze administracyjno — biurowym;

praca z obsluga sprzetu biurowego w szczegdlnosei komputer, drukarka,
kserokopiarka, faks. telefon;

nie wystepuja uciazliwe i szkodliwe warunki pracy.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Itéw w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1
2.

(8]
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list motywacyjny;

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych*;

. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
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. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym prace na ww. stanowisku ;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze;

kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia;



8. kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia;
9. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych;
10. inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika z odrgbnych przepisow:;
11. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji*.

Oswiadczenia, powinny by¢ whasnorgcznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem opatrujac
je wlasnorecznym podpisem 1 data.

VIII. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru podinspektor ds. wymiaru podatkéw, oplat i plac”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02.04.2021 r. do godz. 15.00 w sekretariacie
Urzedu Gminy 16w pok. 15 lub przestac¢ na adres Urzad Gminy Itéw, ul. Plocka 2, 96-
520 How.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Itéw po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Wajta Gminy How, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w llowie wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 23 Wajta Gminy 116w z dnia 9 kwietnia 2019 r. (Regulamin naboru dostgpny
jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy How).

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy How pok. 15 oraz telefonicznie pod nr
telefonu 24 267 50 80.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy l{ow oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy How.

= wedlug zalgczonego wzoru



