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. Kondratowice, dnia 25.08.2017r.

Wijt Gminy Kondratowice
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Kondratowicach, ul. Nowa 1,

Stanowisko: referent ds. wymiaru podatkow

I. Wymagania niezbg¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5. nieposzlakowana opinia,

6. wyksztalcenie wyzsze, prawnicze, administracyjne, ekonomiczne,

7. znajomos$¢ procedur postgpowania podatkowego i ustaw: o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym, leSnym, ordynacja podatkowa, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego,

II. Wymagania dodatkowe:

1. do$wiadczenie lub staz w samorzgdzie — co najmniej 1 rok,

2. bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

3. komunikatywno$é, terminowos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, sumiennosc,
samodzielnosc,

4. umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. prawo jazdy kat. B.

6. dyspozycyjnosc.

III. Zakres podstawowych obowigzkow na stanowisku:

1. prowadzenie spraw podatkow i optat lokalnych w zakresie :

- wymiar podatku od nieruchomosci,

- wymiar podatku rolnego,

- wymiar podatku lesnego,

- wymiar podatku od $rodkéw transportowych.

od 0sob fizycznych i 0sob prawnych oraz jednostek organizacyjnych.

2. prowadzenie postgpowania w zakresie podatkow objetych ,, tajemnicg skarbowg™.
3. wspblpraca z ewidencja gruntéw, ewidencja ludnosci oraz innymi jednostkami w toku
prowadzonego postgpowania administracyjnego.

4. przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, przesuwania terminow
ptatnosci, roztozenia na raty.

przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow i oplat lokalnych.
prowadzenie spraw ulg i zwolnien ustawowych .

sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow 1 oplat.

przygotowywanie zaswiadczen w sprawach podatkow i opfat.

9. prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow.

10. prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca publiczng de minimis dla przedsigbiorcow
i rolnikow.
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11. sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis przedsigbiorcom i rolnikom.
12.  wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego rolnikom, lacznie z rozliczeniem dotacji przekazanej na ten cel.

IV. Wymagane dokumenty:

1. podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz

z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

2. zyciorys (CV),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych,

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

7. podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych,

8. podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9. podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku,

10. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2014r.
poz. 1182) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jedn. Dz.U.z 2016r. poz. 902),

11.  kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — jezeli kandydat/kandydatka
Jest osobg niepelnosprawng,

Wszystkie skladane dokumenty niebedace oryginatami winny by¢ potwierdzone klauzula ,,Za
zgodno$¢ z oryginatem™.
V. Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze budynku Urzedu Gminy w Kondratowicach,
budynek nie jest przystosowany dla osob z dysfunkcjg narzgdow ruchu,

narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

na stanowisku pracy wystepuja obciazenia: narzadu wzroku i uktadu miesniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzace;j,

praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

wymiar czasu pracy - pelen etat,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Kandydaci zobowiazani sa do ztozenia dokumentow aplikacyjnych osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy w Kondratowicach ul. Nowa 1. w godzinach pracy Urzedu lub za
posrednictwem poczty na adres Urzad Gminy Kondratowice ul. Nowa 1, 57-150 Prusy w
zamknigtej, zaadresowanej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds.
wymiaru podatkéw” w terminie do dnia 11.09.2017r., do godz. 10.00.

Aplikacje, ktore wplyng do Urze¢du po tym terminie nie b¢dg rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Kondratowice http://kondratowice.biuletyn.net oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy

Kondratowice. O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego
kandydaci zostang powiadomienie indywidualnie.

Szczegolowych informacji mozna uzyskac bezposrednio w Urzgdzie Gminy w
Kondratowicach lub telefonicznie pod numerem(071) 3927686. Ostateczng decyzje

o przyjeciu kandydata do pracy podejmuje Wajt.

VIII. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I - etap sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert

II — etap rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajagcymi wymogi formalne Kandydaci
dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie telefonicznie.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na
podstawie umowy na czas okreslony (6 miesigcy).

Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminy konczacego stuzbg
przygotowawczg, w przypadku podjgcia zatrudnienie po raz pierwszy na stanowisku
urze¢dniczym, pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony lub nie okreslony.
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