WOJT GMINY

Kijewo Krélewskie Kijewo Krélewskie, dn. 12.01.2024 r.

Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2022r. poz. 530)

Wjt Gminy Kijewo Krélewskie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kijewo Krélewskie:

podinspektor ds. wymiaru podatkow i ptac

. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztatcenie wyzsze;
3) udokumentowany co najmniej 3-letni staz pracy zawodowej w ksiegowosci;
4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

1. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw prawnych obowigzujgcych na wymienionym stanowisku,

a w szczegdlnosci:

a. ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

b. ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,

c. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

e. rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych;

2) biegta obstuga komputera, znajomos¢ oprogramowania biurowego oraz programéw
niezbednych do wykonywania ponizszego zakresu obowigzkow;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole;

4) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, komunikatywnos¢, sumiennosé,
doktadnosé, systematycznosé, terminowosc, dyspozycyjnosc, zaangazowanie, uczciwosé;

5) wysoka kultura osobista.

M. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Dokonywanie wymiaru zobowigzan podatkowych.

2) Kontrola wiarygodnosci sktadanych deklaracji w sprawie wymiaru podatkéw lokalnych i optat.

3) Prowadzenie kart gospodarstw na terenie gminy.

4) Przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenia ulg, obnizek i zwolnierh w zakresie podatkdw i
optat oraz decyzji w sprawie umorzen i odroczen ptatnosci podatkow i optat lokalnych.



5) Wydawanie zaswiadczen dot. podatnikow oraz pobdr optaty skarbowej z tego tytutu wg
obowigzujgcych przepiséw o optacie skarbowej.

6) Wspdtdziatanie z komérka ds. poboru podatkéw.

7) Sporzadzanie okresowych sprawozdan oraz informacji z zakresu wymiaru zobowigzan
podatkowych.

8) Zabezpieczenie danych z tytutu wymiaru zobowigzan podatkowych oraz staranne
przechowywanie wydrukdw komputerowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9) Zastepstwo kasjera w czasie jego nieobecnosci.

10) Zastepstwo w zakresie sporzgdzania przelewdw dla urzedu gminy i jednostek obstugiwanych, w
czasie nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego.

11) Naliczanie wynagrodzen oraz innych naleznosci i potrgcen dla pracownikéw komérek
organizacyjnych urzedu gminy i jednostek obstugiwanych przez urzad, w tym pobér podatku
dochodowego od 0séb fizycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
sporzgdzanie dokumentow do ZUS.

12) Sporzadzanie rocznego rozliczenia dla pracownikéw urzedu i jednostek obstugiwanych z tytutu
poboru zaliczek na podatek dochodowy dla oséb fizycznych.

13) Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy.

14) Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

15) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wdéjta, Sekretarza oraz Skarbnika.

Szczegdtowe obowigzki okresli zakres czynnosci opracowany przez Wéjta Gminy.
V. Warunki pracy na stanowisku:

1) Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z rozktadem czasu pracy
obowigzujgcym w urzedzie.

2) Praca biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Kijewo Krélewskie, ul. Toruniska 2, parter.
3) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
4) Obstuga urzadzen biurowych.

5) Praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajaca wspotpracy z pracownikami Urzedu.
6) Praca pod presjg czasu.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kijewo Krélewskie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz
6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) kserokopie swiadectw pracy — jesli dotyczy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem) lub zaswiadczenie/oswiadczenie o dotychczasowym zatrudnieniu;

6) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych;



8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska, o ktdre kandydat sie ubiega.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia nalezy wtasnorecznie podpisac.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia 24
stycznia 2024 r. do godziny 12:00 (nie decyduje data stempla pocztowego lecz data wptywu do
sekretariatu urzedu) pod adresem:
Urzad Gminy Kijewo Krdélewskie
ul. Torunska 2
86-253 Kijewo Krolewskie
w zaklejonych kopertach, z podaniem imienia, nazwiska i adresu zwrotnego oraz dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor ds. wymiaru podatkéw i ptac”.

VIIl. Informacje dodatkowe:

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, zakwalifikowani do dalszego etapu
kandydaci, beda poinformowani telefonicznie.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu, nie
beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.kijewo.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
w Kijewie Krélewskim, ul. Toruniska 2.
Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢:

1) oryginaty Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz;

2) oryginaty dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
Brak w/w dokumentéw bedzie skutkowat nie zawarciem umowy o prace.

Wjt Gminy zastrzega sobie prawo odstgpienia od konkursu bez podania przyczyny oraz nie
rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.
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