Dobra, dnia 21 maja 2018 r.
Nasz znak: Z0.0K.2110.4.2018.TG

OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Dobra

ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra

Wojt Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra
dzialajac na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p6Zzn.zm.)
oglasza nabdr kandydatow na stanowisko:

Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat
w Zespole ds. Podatkow i Oplat
w Urze¢dzie Gminy Dobra

z siedzibg w Dobrej przy ul. Szczecinskiej 16a
72-003 Dobra

l. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Dobra
ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra

Il.  Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. wymiaru podatkoéw 1 optat w Zespole ds. Podatkow i Optat w Urzedzie Gminy
Dobra.

I11. Miejsce pracy:

Urzad Gminy Dobra z siedzibg w Dobre;j
Zespot ds. Podatkéw i1 Optat

ul. Szczecinska 16a

72-003 Dobra



IV. Nawiazanie stosunku pracy:

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Nawiazanie stosunku pracy: od dnia 01 lipca 2018 r.,
swiadczenie pracy nastapi od dnia 02 lipca 2018 r.

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.
Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace

nawiazuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

V.  Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbe¢dne:

1.

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbgednych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku — Wyksztalcenie wyzsze.

Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe

1.
2.

Doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.

Znajomo$¢, umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepisow z zakresu
administracji samorzadowej 1 procedury administracyjne;j:

1) Ustawy Ordynacja podatkowa,

2) Ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,

3) Ustawy o podatku rolnym,

4) Ustawy o podatku leSnym,

5) Ustawy o oplacie skarbowej,



6) Ustawy o ochronie danych osobowych,
7) Ustawy o dostepie do informacji publicznej,
8) Ustawy o Finansach publicznych,
9) Ustawy o Rachunkowosci,
10) Ustawy o pracownikach samorzadowych,
11) Ustawy o samorzgdzie gminnym,
12) Znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukecji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zakladowych,

i aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

3.
4.
S.

10.
11.

Znajomo$¢ dokumentdéw okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu.

Wysoka kultura osobista.

Posiadanie  cech  osobowos$ciowych:  rzetelno$¢,  terminowosc, doktadnos¢
1 odpowiedzialno$¢,

Umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy,

Umiejetno$ci samodzielnego rozwigzywania problemow,

Dobra znajomos¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office, przegladarek
internetowych i poczty elektronicznej).

Komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,

Umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly,

Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy

podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosc.



V1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
. Prowadzenie ewidencji podmiotéw bedacych platnikami podatku od oséb fizycznych

z terenu Gminy Dobra dla miejscowosci:
1) Dotuje,

2) Koscino,

3) Skarbimierzyce,

4) Wolczkowo.

. Naliczanie podatkéw dla podatnikéw ww. miejscowosci w zakresie:

1) podatku rolnego,

2) podatku le$nego,

3) podatku od nieruchomosci.

. Prowadzenie prawidlowej ewidencji przypisow i odpiséw podatku od osob fizycznych

Z terenu Ww. miejScCowosci.

. Wydawanie decyzji w sprawach:

1) przyznania ulgi inwestycyjnej w podatku rolnym,

2) przyznania ulgi w podatku rolnym z tytutu nabycia gruntow,

3) podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego,

4) ustalania tacznego zobowigzania pieni¢znego,

- od 0s06b fizycznych z terenu ww. miejscowosci.

. Wykonywanie czynno$ci w sprawach:

1) Wpisywania do rejestrow wszystkich wymaganych danych zwigzanych ze stanem
posiadania, szczegoélnie numerdw w ksiggach wieczystych - w szczegdlnosci
W odniesieniu do 0s6b fizycznych.

2) Porzadkowania dokumentacji podatnikéw wedtug poszczegdlnych lat, sporzadzania
kopii aktéw notarialnych (czy innych tytutéw dokumentujgcych stan posiadania) oraz
do numerowania dokumentacji podatkowej podatnika.

3) Dokonywania adnotacji na sktadanych deklaracjach w sposob zrdznicowany
tj. z opisem stwierdzonych nieprawidtowosci i podjetych w zwiazku z tym dziatan
organu.

4) Wskazywanie w formie notatki, na dokumentach potwierdzajacych zmiany w stanie
posiadania (np. akt notarialny) —kiedy i gdzie uwzgledniono zmiang w stanie posiadania

I wymiarze podatku.



10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

5) Kontrolowania prawidlowosci deklarowania podstawy opodatkowania budowli.

6) Dokonanie zmiany podstawy opodatkowania w przypadku ujawnionego bledu.

7) Wysylania wezwan do podatnikéw o ztozenie wykazow.

8) Wprowadzania do bazy komputerowej zwrotnych potwierdzen odbioru decyzji
dostarczonych przez poczte, sottysow oraz dopinanie zwrotek do kopii decyzji rocznych
wymiaru podatku.

9) Potwierdzania adresow w Ministerstwie Spraw Wewngtrznych lub w  rejestrze
wiasciwej Jednostki Samorzadu Terytorialnego dla tych osob, ktorym nie dostarczono
decyzji podatkowych, a w przypadku braku potwierdzenia pobytu ustalenie w sadzie
kuratora do reprezentowania w postepowaniu podatkowym.

10) Prowadzenia postgpowan i wydawania postanowien zgodnie z ustawg Ordynacja
podatkowa, w tym ustalanie spadkobiercow, ustanawianie kuratora spadku.

Wykonywanie czynno$ci technicznych zwigzanych =z pieczgtowaniem decyzji,

kopertowaniem, adresowaniem, wypisywaniem zwrotek, sporzadzaniem wykazu listow do

wysyiki.

Wspdtpraca z sottysami i Inkasentami podatku (organizowanie spotkan, przygotowywanie

materialow, przekazywanie informac;ji, itd.).

Wspétpraca z pracownikiem zajmujacym si¢ sprawami ubezpieczen OC rolnikow.

Wspotpraca Zachodniopomorska Izbg Rolnicza.

Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

Przygotowywanie materiatow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji

publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i1 wnioski mieszkancow oraz

podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwienie, przyjmowanie

interesantow 1 udzielanie im wyjasnien.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta.

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych

w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Skladanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu

przychodéw 1 wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu

czynnosci.



19.

20.

21.

22.

23.

Zastgpstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat - Pani

Doroty Gierszewskiej - w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Zastgpstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowe] —
Pani Stefanii Mikula — w przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy,
w zakresie:

1) Ksiggowanie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci — od 0sob fizycznych — na
podstawie otrzymanych wyciggéw bankowych, collectu oraz kwitariuszy przychodu
(K-103).

2) Wydawania zaswiadczen.

Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnos$ci, wynikajacych z Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa

Obrony Cywilnej Gminy.

Realizacja innych zadan i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez

Kierownictwo Urzedu.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1.

N o g~ ow

10.

Nalezyte 1 sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkéw oraz prawidlowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentow.

Prawidlowe gromadzenie materialow potrzebnych do zatatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalenie stanu faktycznego.

Znajomos¢ 1 $ciste stosowanie obowigzujacych przepisow.

Przestrzeganie termindw przy zatatwianiu spraw.

Sprawna 1 uprzejma obstuge interesantow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowe.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postgpowania z materiatami archiwalnymi.

Uzupehienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wtasnej specjalizacii.

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

Postugiwanie si¢ powierzonym sprzetem i materialami zgodnie z ich przeznaczeniem.



VIIl. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu
pracy, w godzinach pracy:

1) poniedzialek w godzinach 08.00 - 17.00,

2) wtorek w godzinach 08.00 - 15.00,
3) $roda w godzinach 07.00 — 15.00,
4) czwartek w godzinach 07.00 — 15.00,
5) piatek w godzinach 07.00 — 15.00.

. Praca wykonywana bedzie w budynku Urzedu Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej przy
ul. Szczecinskiej 16a.

. Budynek jest przystosowany dla 0s6b niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla osob
niepetnosprawnych na parter budynku (zamontowana winda); pigtro — nie.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

. Uzytkowanie sprzg¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow).

. Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku (praca przy monitorze
ekranowym) i uktadu mig$niowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji
siedzacej).

Oswietlenie naturalne 1 sztuczne.

. Wykonywanie zadan pod presja czasu, stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania

wielu spraw jednoczesnie.



10.

11.

VIIl. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesiacu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru
dostepnego na stronie www.bip.dobraszczecinska.pl.

Kopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia.

Inne kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn.zm.).
Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych — wzor.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt karany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe — wzor.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy — wzor.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, 1z wyraza zgode¢ na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej, zgodnie

z ustawg o ochronie danych osobowych — wzor.


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

X.  Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknig¢tej kopercie:

1) osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Dobra z siedziba w Dobrej przy
ul. Szczecinskiej 16a, lub

2) poczta na adres korespondencyjny Urzgdu Gminy Dobra: ul. Szczecinska 16a, 72-003
Dobra, z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru
podatkow i oplat w Zespole ds. Podatkow i Oplat w Urzedzie Gminy
Dobra”.

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢ w terminie:

do dnia 14 czerwca 2018 r. do godziny 15.00.

W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzglednic¢ czas dojscia

przesylki pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze

(liczy sie data wptywu do Sekretariatu Urzgdu Gminy Dobra).

Nie beda rozpatrywane oferty, ktore wptyna do Urzedu Gminy Dobra
po dniu 14 czerwca 2018 r. oraz oferty przestane poczta elektroniczng.

XI. Dodatkowe informacje:
1. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
1) 1 ETAP — sprawdzenie pod wzgledem formalnych ztozonych ofert,
2) Il ETAP — postgpowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy
kwalifikacyjnej, z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne.

2. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynno$ciach naboru
beda informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres
e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.

3. Kandydaci, nie spelniajagcy wymagan formalnych, nie beda informowani o wynikach.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzgdu Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzgdu Dobra.


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

5. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urzednicze sa odsylane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy

wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Dokumenty, ktore kandydat powinien zlozy¢ musza by¢ kompletne
i bezwzglednie wlasnore¢cznie przez niego podpisane oraz
opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z p6zn.zm.).

Nie podpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrate
szansy na przejscie do drugiego, decydujgacego etapu naboru.

Zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania
kandydatow, w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Tamara Ggbus, Inspektor w Zespole

Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93.

Wit

Teresa Dera



