Sosnowica, dn. 5.11.2024r.
SG.2110.5.2024

Wojt Gminy Sosnowica informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze — ds. podatkéw, oplat i windykacji naleznosci

I. Wymagania niezbgdne:
a) wyksztalcenie co najmniej wyzsze,
b) doswiadczenie zawodowe: co najmniej dwuletni staz pracy,

¢) niekaralnosé za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
e) obywatelstwo polskie,
f) nieposzlakowana opinia,
g) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

H. Wymagania pozadane:
a) preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku rachunkowosé i finanse, ekonomia,
b) dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé i zdyscyplinowanie,

¢) udokumentowana praca w jednostkach samorzadu terytorialnego lub ich jednostkach
organizacyjnych. '

d) biegla obstuga komputera, programdw i aplikacji wykorzystywanych w administracji, np. pakietu
Ms Office, Legislator, Lex, obstuga poczty elektronicznej,

@) znajomos¢ przepisow prawa ze szczegblnym uwzglednieniem: ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ordynacja podatkowa,
ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku leénym,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

M. Zakres obowiazkdw

1.z zakresn ksiggowosci podatkowej i oplat

a) prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dia zobowiazan podatkowych, podatkow i
oplat oraz poboér tych podatkéw od os6b fizycznych i 0séb prawnych;

b) dokonywanie rozlicze soltyséw z inkasa podatkow lokalnych;

¢) terminowe prowadzenie egzekucji administracyjnej zobowiazan pienigznych;

2. zzakresu wymiaru i poboru lokalnych podatkéw i oplat, w szezeg6inosei:

a) prowadzenie ewidencji podmiotéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego;

b) kontrola rzetelnoéei informacji podanych przez podatnikdw;

c¢) aktualizacja ewidencji podatnikow na podstawie informacji przekazywanych ze Starostwa
Powiatowego w Parczewie;

d) przygotowanie i przekazanie inkasentom decyzji o wymiarze podatku dla os6b fizycznych;

e) wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem lub zbyciem nieruchomosci
albo ze zmianami w klasyfikacji gruntow;

f) opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw;

g) wydawanie zaswiadczef przedmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezacymi do wlasciwosci;
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h) realizacja doplat do paliwa rolniczego — prowadzenie postepowant w sprawach indywidualnych
dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego zgodnie z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

i) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zajmowanego stanowiska;

J) opracowywanie projektéw uchwal rady gminy i zarzadzet Wéjta w sprawach zwiazanych z
zajmowanym stanowiskiem;

k) prowadzenie spraw oraz ewidencja w zakresie udzielanych ulg, zwolnien oraz umorzen
podatkowych

) prowadzenie spraw z zakresu po$wiadczania pracy w gospodarstwie rolnym na podstawie
zeznan swiadkow;

m) pobdr oplaty targowe;,

n) prowadzenie spraw z zakresu funduszu soleckiego;

3. wspoldziatanie w wykonywaniu zadai obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC;

4, wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych;

IV. Wymagane dokumenty

a) zyciorys zawodowy (CV) z aktnalng fotografia — opatrzony numerem telefonu kontaktowego iub
e — mailem oraz datg i wlasnor¢cznym podpisem kandydata,

b) kwestionariusz osobowy — opatrzony datg i wlasnorecznym podpisem kandydata,
~ ¢) list motywacyjny — opatrzony datg i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

d) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie: kserokopie dyploméw, §wiadeetw — poswiadczone (
na kazdej stronie) za zgodno$é z oryginatem przez kandydata,

e) ofwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynno§ci prawnych oraz korzystanmiu z pelni praw
publicznych — opatrzone datg oraz wlasnorgcznym podpisem kandydata,

f) o§wiadczenie o niekaralno$ei, tj. braku skazania prawomoenym wyrokiem sqdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe -
opatrzone data i whasnor¢cznym podpisem kandydata,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach — kserokopie poéwiadczone (
na kazdej stronie ) za zgodnosé z oryginatem przez kandydata,

h) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata na pracownika
(rekrutacja).

V. Warunki pracy
a) czas pracy — 1 etat —40 godz. tygodniowo,
b) miejsce pracy: Urzad Gminy Sosnowica, ul. Spokojna 10, 21-230 Sosnowica,

¢) praca zlokalizowana w pomieszczeniu na parterze budynku, toaleta dla niepelnosprawnych znajduje
sig na parterze budynku,

d) scista wspdlpraca z innymi pracownikami,
¢) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o§wietlenie, biurko, szafy, telefon,
f) praca przy monitorze ekranowym pow. 4 godz. dziennie.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetosprawnych w Urzedzie Gminy Sosnowica, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

VIL Miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobi$cie w zamknietej kopercie w
Sekretariacie Urzedu Gminy Sosnowica (I pigtro, pokdj nr 9) lub wystaé poczta na adres: Urzad



Gminy Sosnowica, ul. Spokojna 10, 21-230 Sosnowica, w terminie do dnia 26.11.2024 r., do godz.
10", Koperta powinna by¢é opatrzona dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisku ds.
podatkéw, oplat i windykacji naleznosci” (decyduje data wplywu do Urzedu).

VIII. Uwagi
Informacja o dokumentach (zgodach) skladanych w trakcie rekrutaciji:

Informujemy, ze w ramach prowadzonej przez Administratora rekrutacji wraz z wymagang
dokumentacjg potwierdzajgcg Panstwa wyksztalcenie oraz do§wiadczenie zawodowe moga Pafstwo
zlozyé dwa oéwiadczenia:

1. odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w lidcie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach - jesli w zakresie tych danych zawarte
sg szczegblne kategorie danych, o ktérych mowa wart. 9ust. 1 RODO ( wtym dane o stanie
zdrowia, o przekonaniach politycznych, ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, przekonania
religijne lub §wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwiazkéw zawodowych itp.)

2. w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora
prosze o umieszczenie oswiadczenia o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wcelu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora
. przez okres najblizszych 9 miesigcy.

Oswiadezenia wskazane powyzej, moga by¢ zawarte w liScie motywacyjnym w nastepujacy
. sposéb:

1.,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych wcelu wykorzystania ich
w ewentualnych kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora przez okres najblizszych
9 miesiecy.”

2. ..Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich szczegdlnych danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmuja
szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.”

IX. Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowiazah wobec stron.

X. Dokumenty aplikacyjne, ktore nie spetnity wymagan formalnych beda odestane lub odbierane
osobiscie przez kandydatéw a te, ktdre wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

XI. Kandydaci, ktorzy spelmiag wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji — testu sprawdzajgcego Iub rozmowy
kwalifikacyjnej

XII. Lista kandydatow, ktdrzy spehili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru
bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Sosnowica, a takze na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Sosnowica.

XIII. Niezgloszenie si¢ kandydata na test lub rozmowe kwalifikacyjna w wyznaczonym
terminie jest rownoznaczne z odrzuceniem oferty.

Wojt Gminy Sosnowica
(-} Mariusz Hotowieniec



