Zarzgdzenie nr 14 /2019
Waéjta Gminy Ladek
z dnia 4 lutego 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko referenta
ds. wymiaru podatku i oplat w Urzedzie Gminy w Ladku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22018 r., poz. 994 ze zm. ), art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko referenta ds. wymiaru podatku i optat w Urzedzie
Gminy w Ladku.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 4. Sktad Komisji konkursowej zostanie powolany odrgbnym zarzadzeniem.

§ 5. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Artur




Zatacznik nr 1

Urzad Gminy Ladek do Zarzadzenia nr'141'2019
ul. Rynek 26, 62-406 Lydek el
fel. (63) 276-35-12 fax (63)276 38 69 Sl sl

SK.2110.1.2019

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY LADEK
z dnia 4 lutego 2019 r.
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2018, poz. 1260 ze zm.) podaje sie do publicznej wiadomosci informacje o wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ladek na :

referent ds. wymiaru podatku i optat w Urzedzie Gminy w Ladku
1 etat

W zwigzku z powyzszym ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko.

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Ladek, ul. Rynek 26, 62-406 Ladek
ll. Stanowisko pracy
Referent ds. wymiaru podatku i optat w Urzedzie Gminy w Ladku
Ill. Wymagania niezbedne
1. obywatelstwo polskie,
2. peina zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
3. korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,
6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7. wyksztatcenie srednie,

8. 2 letni staz pracy.
IV. Wymagania dodatkowe (dodatkowo punktowane)

1.wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja,

2. co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego na
stanowisku o zbieznym zakresie czynnosci,



3. znajomo$¢ obstugi komputera i programéw operacyjnych oraz urzgdzen biurowych
przypisanych zajmowanemu stanowisku, praca na module Elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg EZD,
4. niezbedna wiedza w zakresie znajomosci przepisow:

e ustawy o ochronie danych osobowych,

¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

e ustawy o pracownikach samorzgdowych,

e Kodeks postepowania administracyjnego,

e ustawy o dostepie do informacji publicznej,

» ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

s ustawy o finansach publicznych,

o ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkgji rolnej,

5. samodzieinoéé w wykonywaniu zadan, odpowiedzialno$c, terminowo$¢, dokiadnosc,
sumiennosé, umiejetnosé myslenia strategicznego | analitycznego, systematycznoéé,
odporno$é na stres i presje czasu, umiejetnosé budowania dobrych relacii z interesantami,
6. wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, umigjetnosé pracy w zespole,
7. prawo jazdy kat. B.

V. Zakres zadan na stanowisku ds. wymiaru podatku i oplat nalezy:

1. prowadzenie spraw w zakresie podatkéw i optat lokalnych: wymiar podatku od
nieruchomoéci, wymiar podatku roinego, wymiar podatku lesnego od oséb fizycznych i osob
prawnych oraz jednostek nie posiadajgcych osobowosci prawnej,

2. ustalanie wysokoéci zobowigzan ztytulu podatkéw i optat wraz z przygotowaniem
nakazow ptatniczych,

3. przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie stanowiska,

4. prowadzenie spraw w zakresie ulg i zwolnien ustawowych, zwolnien wynikajgcych
z uchwat RG,

5. przygotowywanie danych do sprawozdan i analiz,
6. wydawanie zaswiadczen w zakresu podatkow i oplat,

7. prowadzenie postepowan i rozliczen dotacji zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

8. prowadzenie ewidencji w zakresie pomocy publicznej | sporzadzanie zaswiadczen w tym
zakresie,

9. prowadzenie kontroli ptatnikéw podatkéw od nieruchomosci,



10. prowadzenie dia potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntéw rolnych oraz
aktualizowanie danych, w niej zawartych na podstawie zmian geodezyjnych,

11. prowadzenie rejestru dokumentacji przypisow iodpiséw naleznych zobowigzan
podatkowych oraz przekazywanie ich na stanowisko ksiegowosci budzetowej.

Vi. Warunki zatrudnienia

miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Ladek
budynek pietrowy nie przystosowany dla osob poruszajgcych sig na wodzkach
inwalidzkich,

e zatrudnienie — w peinym wymiarze czasu pracy - 1 etat w podstawowym systemie
¢zasu pracy,

e praca administracyjno-biurowa zwigzana réwniez z wyjazdami stuzbowymi w feren,
praca w zespole, kontakly z interesantami,

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h, obstuga urzadzen biurowych, praca
na module EZD - elektroniczne zarzgdzanie dokumentacja,

e umowa zostanie zawarta na warunkach okre$lonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych,

o przewidywany termin zatrudnienia - luty 2019,

e wynagrodzenie ustalone zg. z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. 2018, poz.
936 ze zm.)oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Ladku
zg. z Zarzadzeniem Wéjta nr 27/2017.

VIl.  Wymagane dokumenty

1. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w  tym
doswiadczenie w jst lub odbyta stuzba przygotowawcza,

2. Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie, kwalifikacje, szkolenia i umiejetnosci,

3. Oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na okreslonym stanowiskuy,

4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestgpstwo skarbowe,

5. Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych,

6. List motywacyjny,
7. Zyciorys (CV),
8. Kwestionariusz osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie zg. z zatgczonym wzorem,

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii
o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacii
na stanowisko referent ds. wymiaru podatku i optat przez Wéjta Gminy Ladek zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L nr 119, str. 1).

10. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnos¢ - dot. kandydata
z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci, kiory zamierza skorzystaé z uprawnien
ustawowych,



Vill. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Lgdku
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wyniost
powyzej 6 %.

1X. Miejsce i termin zioZzenia dokumentow

1. Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ziozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy Ladek ul. Rynek 26, 62-406 Ladek w zamknigte] kopercie z dopiskiem:
_Naboér na wolne_stanowisko pracy referent ds. wymiaru podatku i optat w Urzedzie Gminy
w Ladky’. Nabor ofert trwa do dnia 13-02-2019r. do godz. 15:30 (decyduje data faktycznego
wplywu do urzedu). Dokumenty, ktdre wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie
bedg rozpatrywane.

2. Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne, zakwalifikowanych do dalszego
postepowania zostanie ogioszona na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Ladek oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej — www.bip.gminaladek.pl. Kandydaci zostang telefonicznie
poinformowani o dalszym etapie naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do posigpowania
sprawdzajgcego bedsa do odebrania w ciggu 30 dni w Urzedzie, po tym czasie dokumenty

zostang komisyjnie zniszczone.
S,

4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Lgdek oraz w Biuletynie Informagji Publiczne;j.

5. Wojt Gminy Ladek zastrzega prawo odwotania badZz uniewaznienia niniejszego
postepowania.

Wojt

/-1 Artur Mietkiewicz



