ZARZADZENIE NR 32/2022
WOJTA GMINY WIERZCHOSLAWICE

z dnia 2 lutego 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Podatkow i Oplat Lokalnych.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r., o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz.U.
72021 1. poz. 1372 zpdzn. zm.) art. 11 ust. 1, 2, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. 22019 1. poz. 1282 z p6zn. zm.) oraz § 91§ 16-21 Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Gminy Wierzchostawice oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Wierzchostawice stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 0050.156.2015 W¢jta Gminy Wierzchostawice,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Wierzchostawice Inspektor
w Referacie Podatkow i Oplat Lokalnych.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko, o ktérym mowa w §1 powotuje
Komisje¢ Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Irena Kowal — Przewodniczacy Komisji,
2) Krzysztof Tyrka — cztonek Komisji,
3) Joanna Bocon — Sekretarz Komisji
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
§ 3. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Andrzej Mroz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 32/2022
Wojta Gminy Wierzchostawice
z dnia 2 lutego 2022 1.

Ogloszenie Wéjta Gminy Wierzchoslawice o naborze na wolne stanowisko urzednicze Inspektor
w Referacie Podatkow i Oplat Lokalnych

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Wierzchostawice

33-122 Wierzchostawice 550
2. Stanowisko pracy: Inspektor w Referacie Podatkow i Oplat Lokalnych
3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na podstawie umow
migdzynarodowych Iub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych;

6) stan zdrowia umozliwiajacy pracg¢ na w/w stanowisku;

7) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

8) udokumentowany co najmniej trzy letni staz pracy;

9) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy.
4. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

2) umiejetnos¢ organizacji pracy,

3) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji interpersonalnej oraz pracy w zespole,

4) zdolno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji,

5) doktadnos¢, starannosc,

6) dyspozycyjnosc.
5. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga i prowadzenie ewidencji podatnikow podatku rolnego, od nieruchomosci i leSnego osodb fizycznych
oraz podatnikéw podatku od nieruchomosci 0sob prawnych;

2) wprowadzanie zmian geodezyjnych i wlasnosciowych w ewidencji podatkowej na podstawie zawiadomien
ze Starostwa Powiatowego;

3) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
sktadanych przez podatnikow deklaracji i informacji podatkowych;

4) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych w tym: podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,

5) aktualizacja wymiaru podatkéw w ciggu roku poprzez dokonywanie przypisow i odpisow w formie decyzji;
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6) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow podatkow
i optat lokalnych, kart gospodarstw i kart nieruchomosci dla zobowiazan podatkowych;

7) przygotowywanie decyzji wymiarowych oraz w sprawach: umarzania, zaniechania poboru, przesunicé
terminéw 1 rozktadania na raty nalezno$ci podatkowych oraz wszczynania postgpowania podatkowego;

8) opracowywanie i przekazywanie do urzgdu statystycznego informacji o ilo$ci dziatek rolnych, wykazow
indywidualnych gospodarstw i dzialek rolnych. Dokonywanie korekt i zmian w tym zakresie;

9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i dochodowosci z gospodarstwa rolnego;

10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wymiaru, zwolnien iulg podatkowych oraz pomocy
publiczne;j.

6. Warunki pracy:
1) Migjsce pracy: Urzad Gminy Wierzchostawice, 33-122 Wierzchostawice 550
2) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy z mozliwo$cig przedtuzenia;
3) wymiar czasu pracy — peiny etat,
4) praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
5) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem,

6) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Wierzchostawice.

7. Wymagane dokumenty i ich skladanie:
1) zyciorys (CV) z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) list motywacyjny,
4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

7) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoS$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) kandydat, ktory =zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, o ktorym mowa w art.13a wust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepeosprawnosc.

Dokumenty wymienione w pkt. 1-3 oraz 7-10 winny by¢ opatrzone podpisem kandydata.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginaltem.

8. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie o naborze

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Wierzchostawice, w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.
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Budynek wyposazony jest w winde. Na parterze budynku znajduje si¢ tazienka dostosowana do potrzeb osob
niepetnosprawnych.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Punkcie Informacyjnym Urzgedu Gminy
Wierzchostawice, 33-122 Wierzchostawice 550 (parter) lub za posrednictwem poczty na adres Urzgdu Gminy
w nieprzekraczajagcym terminie do 16 lutego 2022 r. (decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy) do godz. 13.00
w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem inazwiskiem oraz adresem do korespondencji kandydata
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Inspektor w Referacie Podatkéw i Oplat lokalnych”

10. Postanowienia koncowe:
1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

2) oferty niekompletne lub ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie nie b¢da rozpatrywane i zostang
zwrocone nadawcy;

3) kandydaci, ktérzy spelnig wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru,

4) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiagzany przedtozy¢ najp6zniej w dniu zawarcia
umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

Zastrzega si¢ mozliwosci odwolania naboru bez podawania przyczyny.

Wojt Gminy

Andrzej Mréz
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