WOJT GMINY DAMNICA

oglasza nab6r kandydatéw na zastepstwo na wolne stanowisko urzednicze

ds. wymiaru podatkéw i oplat

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Damnica

ul. Gérna 1

76-231 Damnica

II. Wymagania, ktére powinien spelnia¢ kandydat

1.

niezbedne

1))

2)

3)

4)
5)

obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP (osoby nie bedace obywatelami polskimi posiadajace
znajomos¢  jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej);

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za $cigane z oskarzenia

publicznego i umyslnie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie:

— srednie oraz co najmniej 3 lata stazu pracy w jednostkaohrsekmra finansow

publicznych, w zakresie finansowo- ksiegowym lub wyksztalcenie wyzsze.

dodatkowe

)

2)
3)
4)

znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku
zwlaszcza w zakresie: finansow publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o samorzadzie gminnym, kodeksie postgpowania administracyjnego, instrukeji
kancelaryjne;j;

dobra organizacja pracy wilasnej;

komunikatywnos¢, sumiennosé, doktadnosé;

mile widziane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.



III. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Kompleksowe 1 terminowe naliczanie wymiaru podatkéw: rolnego, od nieruchomosci,
lesnego, od $rodkéw transportowych i tgcznego zobowigzania pienigznego,
prowadzenie ewidencji podatkowej dla osob fizycznych i prawnych,

biezaca aktualizacja ewidencji podatkowej,

wystawianie nakazow platniczych, decyzji na poszczegolne naleznosci podatkowe,
prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow zobowigzan dotyczacych poszczegdlnych
podatkow,

prowadzenie postgpowan dotyczacych wnioskow o udzielenie zwolnienia, umorzenia
badz rozlozenia na raty podatkow,

przygotowywanie 1 wystawianie decyzji dotyczacych umorzen podatkow, odroczen
termindéw platnosci, rozkladania na raty, ulg i zwolnien oraz prowadzenie rejestrow
w tym zakresie,

wystawianie zaswiadczen dla podatnikow w zakresie prowadzonych spraw,
przeprowadzanie kontroli danych ujetych w sktadanych przez podatnikow informacjach

1 deklaracjach,

10) sperzadzanie sprawozdan z tytutu umorzen i odroczen, wyliczanie skutkéw obnizenia

stawek podatkowych.

IV. Warunki pracy

1)

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Damnica.
Budynek nie posiada windy. Praca na pelen etat, 40 godzin tygodniowo

Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4.godzin dziennie.

Praca na zastepstwo na czas usprawiedliwione] nieobecnosci pracownika.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty
zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony

wilasnorgcznym podpisem;



2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie
(kserokopie dyplomdw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow);

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);

zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorecznym podpisem;

oswiadczenia podpisane wlasnorgcznym podpisem:

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych
na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego;

kserokopie dokumentow poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 21.05.2021 r. do godz.
14:00

- osobiscie w Sekretariacie lub w Biurze Obstugi Mieszkancow Urzgdu Gminy Damnica

- drogg pocztowa na adres:

Urzad Gminy Damnica
ul. Gorna 1

76-231 Damnica

w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na zast¢pstwo na stanowisko

ds. wymiaru podatkow i oplat”



- pocztg elektroniczng na adres kadry@damnica.pl (oryginaty zeskanowanych

dokumentéw nalezy dostarczy¢ przed ewentualng rozmowa kwalifikacyjna- w innym
przypadku oferta nie bedzie rozpatrzona)

W_przypadku przystania dokumentéw aplikacyjnych droga pocztowa decyduje data

wplywu do Urzedu Gminy Damnica. Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym

terminie nie bgdg rozpatrywane.

Po uplywie terminu, do zlozenia dokumentow, zostanie ustalona lista kandydatow, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Z osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie speiniaja wymagan formalnych, nie beda powiadamiani

o dalszym toku naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Damnica, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

Damnica.

Damnica, dnia 10.05.2021 r.
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