WO0.KO.2110.03.2024 Trabki Wielkie, dnia. 22.01.2024r.

WOJT GMINY TRABKI WIELKIE

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na

na stanowisko ds. wymiaru podatkowego

WYMIAR CZASU PRACY -1 ETAT

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

3) Niekaralnos$¢ sadowa za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7) Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera;

8) Biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym,

2) znajomos¢ przepisOw ustawy ordynacja podatkowa,

3) znajomos¢ przepisow ustawy o podatku rolnym,

4) znajomos¢ przepisow ustawy o podatku lesnym,

5) znajomos¢ przepisow ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

6) znajomos¢ przepisOw ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej,

7) znajomos¢ przepisow zwigzanych z RODO,

8) znajomos¢ przepisow ustawy o optacie skarbowe;.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Gromadzenie i przechowywanie dokumentow w odpowiednich teczkach i zbiorach zgodnie
z wymogami instrukcji kancelaryjnej;

2. Prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z naliczaniem lacznego zobowigzania
pienieznego, podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego;

3. Sporzadzanie wymiaru tgcznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkdw: rolnego,

od nieruchomosci i lesnego;

4. Biezace sprawdzanie i wprowadzanie zmian Ewidencji Gruntéw 1 Budynkow do ewidencji
podatkowej;

5. Prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw oraz rejestru zbiorczego;

6. Biezace uzgadnianie naliczonych kwot przypiséw i1 odpisoOw facznego zobowigzania



pienig¢znego oraz podatkow rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

7. Ewidencja doreczen decyzji podatkowych;

8. Przyjmowanie podan, gromadzenie informacji oraz sporzadzanie decyzji w sprawie
umarzania zaleglto$ci podatkowych w podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego;

9. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach objetych przepisami ustawy

o podatkach i optatach lokalnych;

10. Przygotowywanie materialéw informacyjnych niezbednych do sprawozdawczos$ci
kwartalnej (skutkow obnizenia stawek);

11. Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z terminami wynikajgcymi ze stosownych
przepisow;

12. Pomoc publiczna w zakresie zajmowanego stanowiska;

13. Prowadzenie rejestru zaswiadczen;

14. Sporzadzanie zaswiadczen o dochodowosci z gospodarstwa rolnego, zaswiadczen o ha
fizycznych i przeliczeniowych;

15. Zatatwianie pism instytucji zewng¢trznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
tajemnicy skarbowej;

16. Sporzadzanie wezwan i postanowien na podstawie okreslonych przepisow;

17. Nadzor nad ewidencja dziatalno$ci gospodarczej w zakresie powszechnosci
opodatkowania;

18. Gromadzenie dokumentéw i sporzadzanie odwotan od decyzji podatkowych do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;

19. Archiwizacja dokumentoéw na podstawie przepisOw instrukcji kancelaryjne;j;

20. Sprawdzanie zawiadomien o zakonczonych budowach i dalsze postgpowania w zakresie
wymiaru podatkow;

20. Obstuga systemoéw komputerowych POGRUN+, WIP+, IntraEWID.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Miejsce pracy- gtéwnie budynek Urzedu Gminy Trabki Wielkie przy ul. Gdanskiej 12, praca w
pomieszczeniach biurowych usytuowanych na parterze oraz 1 pigtrze,

W pelnym wymiarze czasu pracy.

Bezposredni kontakt z interesantami.

Narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Planowane zatrudnienie od LUTEGO 2024 r.

oahrwN

5. Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w listopadzie 2023 r. byt wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) wlasnorg¢cznie podpisany zyciorys (CV),

3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

4) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umyS$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru
kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w peii praw
publicznych,
d) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w stanowisku,



e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkoéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z
ustawy,
5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztalcenie oraz staz pracy na podobnym stanowisku,
6) kserokopie $wiadectw pracy, o§wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany staz
pracy;
7) podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych o nast¢pujacej treéci: ,,Zgodnie
z art. 6 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji na stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych w Trgbkach
Wielkich ".
8) Wykaz ztozonych dokumentow.

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Trabki Wielkie,
lub przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Trabki Wielkie, ul. Gdanska 12, 83-034
Trabki Wielkie).

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy Trabki Wielkie lub przestane
poczta winny znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko ds.
wymiaru podatkowego”

3) Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 05 lutego 2024r.

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

5) Dodatkowych informacji udziela Skarbnik Gminy — Zofia Gorzynska tel: 509-461-773

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art, 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje,
iz: 1. Administratorem Pani/Parta danych osobowych jest Urzad Gminy Trabki Wielkie z siedziba przy ul. Gdanskiej 12, 83-034 Trabki Wielkie
tel. (58) 682 83 23. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: inspektor@cbi24.pl 3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane
wytgcznie dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnego procesu rekrutacji. 4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres
rekrutacji na w/w stanowisko. Po uptywie tego okresu dane zostang zniszczone. 5. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora
dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. 6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane
innym podmiotom (osobom trzecim). 7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania
danych osobowych. 8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogtoszeniu. 9. Podanie danych osobowych jest
obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



