AO.2110.8.2024. WH
Wojt Gminy Wisniew
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referenta ds. wymiaru podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy Wisniew w wymiarze 1/1 etatu

Kandydat na stanowisko musi spetnia¢ nast¢pujace wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy
na tym stanowisku:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie peinej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystnie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie i co najmniej roczny staz pracy;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie:
a) wyzsze w specjalnosci: ekonomia, rachunkowo$¢ i podatki, matematyka finansowa,
administracja publiczna lub studia podyplomowe z rachunkowosci;
b) $rednie zawodowe w kierunku ekonomii, rachunkowosci, badZz administracji;
2) doswiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym;
3) prawo jazdy kat. B.
3. Wiedza specjalistyczna oraz umieje¢tnosci

1) Znajomo$¢ przepisOw prawa:
a) ustawa o samorzadzie gminnym;
b) kodeks postgpowania administracyjnego;
c) ustawa o podatku od towarow i ustug, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi do ustawy;
d) ustawa o finansach publicznych;
e) ustawa o rachunkowosci;
f) ustawa o dostepie do informacji publiczne;j.
2) Umiejetnosci i zdolnosci:
a) komunikatywnos¢ i tatwosc¢ przekazywania informacji;
b) wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w pracy;
€) samodzielno$¢ w przygotowywaniu zadan, dyspozycyjnos¢ oraz zdolnosé
d) rozwiazywania problemow;
e) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew;

3) Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg biurowa, przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy i biezaca obstuga interesantow;

4) Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00- 16.00 (8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy);

5) Wynagrodzenie zostanie wustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia
I kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z rozporzadzeniem Rady



Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw miejscowosci: Tworki, Wisniew, Wisniew-Kolonia, Wolka Wisniewska,
Woélka Wotyniecka, Zabtocie w zakresie:

a) dokonywanie wymiaru oraz pobor podatkoéw i optat za odpady;

b) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w zakresie podatkow 1 optat
za odpady;

c¢) kontrola powszechnosci opodatkowania podatkami i optatami za odpady;

d) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelnosci sktadanych deklaracji i informacji
przez podatnikow;

e) rozpatrywanie wnioskow, podan, odwotan i skarg podatnikow w sprawach wymiaru
podatkéw 1 optat za odpady;

f) wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntéw na podstawie zawiadomien otrzymywanych
ze Starostwa Powiatowego w Siedlcach;

g) ustalanie wysokos$ci zobowigzan z tytutu podatkéw dla 0sob fizycznych i 0s6b prawnych
oraz wydawanie nakazow ptlatniczych;

h) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

i) przygotowywanie dokumentow dla organu podatkowego w sprawie udzielania ulg,
umorzen i odroczen terminow ptatnosci;

J) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych postepowan;

K) biezgca obstuga interesantow i wyjasnianie spraw, w tym pisemne udzielanie informacji,
wyjasnien 1 odpowiedzi na wnioski 1 zapytania podatnikdéw;

I) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o pomocy publicznej, o niezaleganiu
W zobowigzaniach pienieznych, w zakresie okresow skladkowych z tytutu ubezpieczenia
spotecznego rolnikow;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczna;

n) wspoélpraca z urzedami skarbowymi, komornikami sgdowymi i sgdami;

0) uzgadnianie wptat, sald, skutkow, prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestrow
przypisow 1 odpisow podatkow 1 oplat za odpady oraz sprawozdawczos¢;

p) prowadzenie egzekucji administracyjnej, wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych z
tytutu zaleglosci podatkowej 1 zalegtosci w optatach za odpady;

q) obstuga inkasa, obliczenie wynagrodzenia prowizyjnego za inkaso zobowigzan
pieni¢znych, odprowadzanie udzialu z podatku rolnego do Izby Rolniczej;

I) prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

2) Przyjmowanie wnioskow o przekazanie 1,5 % podatku rolnego na konto zwigzku zawodowego
rolnikow indywidualnych, zwigzku rewizyjnego zrzeszajacego rolnicze spotdzielnie
produkcyjne lub Krajowego Zwigzku Rolnikéw, Koétek 1 Organizacji Rolniczych oraz
wnioskowanie do wojewody o rekompensate utraconych dochodow;

3) Przygotowywanie danych oraz projektow aktow tj. uchwal dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych;

4) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej;

5) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie podatkow i oplat za odpady;

6) Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zaktadowego
zgodnie z rzeczowym wykazem akt;

7) Biezgca wspotpraca w referacie oraz wykonywanie innych czynnosci zleconych;

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1) list motywacyjny;



2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy Wisniew oraz w pokoju nr 209;

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy lub kserokopia za$wiadczenia
0 zatrudnieniu (w przypadku trwania w stosunku pracy);

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania za przest¢pstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego i umysSlne przestepstwa skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku;

9) oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie;

10) o$wiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o0 pracownikach samorzadowych;

11) o$wiadczenie kandydata o wymaganym stazu pracy;

12) o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Referenta ds. wymiaru podatkow i optat
W Urzedzie Gminy Wisniew. Zapoznatem(-am)si¢ z tre$cig klauzuli informacyjnej, w tym
z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi
przyshuguja w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych.

List motywacyjny nalezy wtasnorgcznie podpisa¢. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie oraz formularz oswiadczen, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do ogloszenia nalezy
wypehic¢ 1 wlasnorgcznie podpisac.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z thumaczeniem.

Kserokopie ztozonych w ofercie dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Komplet dokumentow w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na wolne stanowisko
urzednicze Referenta ds. wymiaru podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Wisniew” nalezy
sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Wisniew — Kancelaria lub drogg pocztowa na adres:
Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew_do dnia 15 pazdziernika 2024 r.
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
8. Inne informacije:

- W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6 %.

- Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wisniew,
ul. Siedlecka 13 (wysoki parter), w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew ) zaktadka O Gminie — Nabor na wolne stanowiska
urzednicze, na stronie internetowej Urzgdu Gminy Wisniew (www.wisniew.pl). Informacja
0 wynikach naboru zawiera imi¢ 1 nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamieszkania
W rozumienia przepisow Kodeksu Cywilnego.

- Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni
uczyni¢ to osobiscie, najpoézniej w terminie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew
http://www.wisniew.pl/

0 wyniku naboru w Urzedzie Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, pok. nr 209 (Il pigtro), tel.
25 308 13 00 wew. 129.

9. Dane osobowe.

Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatoéw do pracy znajduje si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew, w zaktadce
O Gminie — Nabor na wolne stanowiska urzednicze.

Wisniew, 4 pazdziernika 2024 r.
Wijt

/-l Barbara Rybaczewska


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew

Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia 0 naborze
Nr OA.2110.8.2024.WH
z dnia 4 pazdziernika 2024 r.

Imig i nazwisko miejscowosé, data

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1. Os$wiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.

/podpis/

2. Oswiadczam, iz posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw

publicznych.

/podpis/

3. O$wiadczam, iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Ipodpis/

4. Oswiadczam, 1z z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

/podpis/

5. Os$wiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala na prac¢ na wskazanym stanowisku.

/podpis/

6. Oswiadczam, iz zatrudnienie w Urzedzie Gminy Wisniew moze nastapi¢ w terminie

/podpis/



7. Oswiadczam, iz posiadam roczne doswiadczenie zawodowe, ktore przedstawia si¢

nastepujaco:
e ( nazwapracodawcy) .................. (O kresod—do) ............... (stanow|sko) .........
......... (nazwapracodawcy) (okresod—do) (stanow|sko)
......... (nazwapracodawcy) (okresod—do) (stanow|sko)
......... (nazwapracodawcy) (okresodfdo) (stanow|sko)

/podpis/
8. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami

prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Referenta
ds. wymiaru podatkow i optat w Urzedzie Gminy Wisniew. Zapoznatem(-am)sie z tresciq klauzuli
informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o

prawach jakie mi przystugujq w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych.

/podpis/

Uwaga!

Oswiadczenia nalezy podpisaé¢ wlasnorecznie (brak wihasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie
oferty).

Wéjt

/I Barbara Rybaczewska



