Zarzadzenie nr 114/2015
Wéjta Gminy Zawonia
z dnia 13 pazdziernika 2015 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Zawonia oraz
powolania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 1., poz. 594 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zZm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze - mlodszy referent do spraw wymiaru
podatkow i optat.

2. Warunki jakie musza spetniaé kandydaci, ubiegajacy si¢ o wymienione w ust. 1
stanowisko, zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze bedzie umieszczone w Biuletynie informacji publicznej Urzgdu
Gminy Zawonia oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzgdu.

§2.

Powotluje Komisje rekrutacyjng w sktadzie:

1) Agnieszka Wersta - przewodniczacy Komisji
2) Wojciech Hoffman - sekretarz Komisji

3) Jadwiga Kaczmarek - cztonek Komisji

§3.

Zadania Komisji rekrutacyjne;j:

1) w terminie 7 dni od daty ztozenia dokumentéw aplikacyjnych dokona wstepnej selekcji oraz
umiesci w BIP liste kandydatéw spelniajacych wymagania formalne,

2) ustali termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej,

3) przeprowadzi nabor,

4) sporzadzi protokét z przeprowadzonego naboru,

5) oglosi wyniki naboru.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zrzadzenia nr 114/2015
Woéjta Gminy Zawonia z dnia 13.10.2015 r.

Wojt Gminy Zawonia
oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy Zawonia, ul. Trzebnicka 11, 55-106 Zawonia

1. Stanowisko pracy: mlodszy referent do spraw wymiaru podatkow i oplat:

Wymiar czasu pracy pelny etat.

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) korzystanie z pelni praw publicznych, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwa skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) biegta znajomos¢ obshugi komputera - programéw biurowych typu Microsoft Office,

7) dobra znajomos¢ przepiséw prawnych:

- ustawy z dnia 12.01.1991 1. o podatkach i oplatach lokalnych,

- ustawy z dnia 15.11.1984 r. o podatku rolnym,

- ustawy z dnia 30.10.2002 r. o podatku lesnym,

- ustawy z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa,

- ustawa z dnia 26.10.1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- rozporzadzenie z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) doswiadczenie zawodowe w zakresie opisanym ponizej w pkt. 4,

2) wysoka kultura osobista,

3) odpornos$é na stres,

4) zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, kreatywnosé, komunikatywnoseé.

4. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku mlodszy referent do spraw wymiaru
podatkéw i oplat
1) prowadzenie postgpowania w zakresie wymiaru podatkéw od oséb fizycznych, osob
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej z tytutu
podatkow lokalnych, tj. podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci oraz
podatku od $rodkow transportowych, w tym w szczegolnosci:
a) przyjmowanie i weryfikacja ztozonych informacji i deklaracji podatkowych,
b) wzywanie do zlozenia informacji podatkowych i deklaracji podatkowych,
c) prowadzenie postgpowania sprawdzajacego w zakresie zlozonych informacji
i deklaracji podatkowych, w tym wzywanie do dokonywania korekty deklaracji
i informacji podatkowych,



d) wydawanie decyzji podatkowych,

3) prowadzenie postepowann w sprawach umorzenia podatkéw 1 oplat oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw z zakresu optat za sprzedaz napojow alkoholowych
w szczegOlnosci: przygotowywanie, wygaszanie, cofanie zezwolefi na sprzedaz
napojow alkoholowych, naliczanie oplat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

5) przygotowywanie niezbednych materialéw przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji
Wojta oraz przesylanie kompletnych materiatow do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego,

6) dokonywanie wymiaru i korekt podatkow i oplat w ciggu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem lub wygasni¢ciem obowigzku podatkowego,

7) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w
ewidencji gruntow i budynkéw,

8) prowadzenie gminnej ewidencji podatnikdéw i aktualizowanie bazy danych,

9) przeprowadzenie kontroli podatkowych,

10) wydawanie zaswiadczen o dochodach i wielkosci gospodarstw rolnych, platnosci
podatkéw i oplat oraz prowadzenie rejestru tych zaswiadczen,

11) prowadzenie postepowan w sprawach ulg i zwolnien w zakresie podatkow i optat
lokalnych oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

12) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach
i oplatach, w tym w szczegolnosci:

a) weryfikacja wnioskow skladanych przez podatnikow,

b) prowadzenie postepowan i1 przygotowywanie decyzji w sprawie pomocy de
minimis i pomocy publicznej,

¢) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej,

d) sprawozdawczo$¢ z zakresu pomocy publicznej, w tym miesigczna w systemie
SHRIMP,

13) udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiot6w,

14) planowanie dochodéw z podatkéw i oplat w zakresie zadan stanowiska,

15) naliczanie oplaty na rzecz Izby Rolniczej w wysokosci 2% od uzyskanych wplywow
z tytuhu podatku rolnego i przekazywanie informacji o wysokosci optaty skarbnikowi
Gminy,

16) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy, sprawozdan z wykonania budzetu Gminy
oraz uchwal Rady dotyczacych podatkéw i optat w zakresie zadan stanowiska,

17) organizacja targowisk i hal oraz pobor naleznosci,

18) prowadzenie statystyki w zakresie podatkéw i oplat; sporzadzanie sprawozdan
budzetowych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,

19) opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, umow itp. dokumentoéw w zakresie
powierzonych zadan stanowiska,

20) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie
do archiwum zaktadowego,

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat,

2) praca od poniedziatku do piatku,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009
1. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 ., poz. 1786)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Zawonia,



4) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
5) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu Gminy.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie $wiadectw pracy, badZ innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kwestionariusz osobowy,

6) pisemne o$wiadczenia:

- 0 niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdoInosci do czynnosci
prawnych,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ (dot. kandydata, kt6ry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

7. Dodatkowe informacje:

1) Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu sierpniu 2015 r.)
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zawonia w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
wyniost ponizej 6 %,

2) Stanowisko pracy znajduje sie w budynku Urzgdu Gminy - Zawonia, ul. Trzebnicka 11.
Stanowisko pracy w budynku na I pigtrze bez windy. Budynek moze stwarza¢ problemy dla
os6b niepelnosprawnych ruchowo — przeszkody architektoniczne.

Praca wewnatrz budynku jak réwniez na zewnatrz. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

8. Miegjsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé¢ osobiscie lub przesta¢ pocztag w zamknigtych kopertach
(w przypadku ofert przesytanych pocztg za dat¢ ztozenia dokumentéw bedzie uznawana data
ich doreczenia). Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane. Oferty prosze
przesyta¢ do Urzedu Gminy Zawonia, ul. Trzebnicka 11, 55-106 Zawonia, pokdj Nr 1
(Sekretariat) z dopiskiem ,Nabér na stanowisko miodszy referent do spraw wymiaru
podatkow i optat” w terminie do 26.10.2015 .

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy Zawonia po okre§lonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pézn. zm.) oraz z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2014 r, poz. 1202 z p6zn. zm.).

9. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie Iub pisemnie
poinformowani o terminie dalszej procedury naboru.

10. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu.



11. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci. ’

12. Oferty niewykorzystane w naborze i nicodebrane osobiscie w Urzgdzie Gminy zostang
Zniszczone.

Zawonia, dnia 13 paZzdziernika 2015 r.

xﬁmﬂa Weste



