wOJT GMINY
Wyzne

Kroscienko

Zakacznik do zarzadzenia Nr 6/2025
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 16 stycznia 2025 r.

WOJT GMINY KROSCIENKO WYZNE
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne
Referent ds. podatkow od osob fizycznych

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kroscienko Wyzne, ul. Potudniowa 9
38-422 Kroscienko Wyzne

2. Ofkreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. podatkéw od 0séb fizycznych.
Forma zatrudnienia: umowa o pracg.
Wymiar czasu pracy — etat (40 godzin tygodniowo).

3. Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach administracji publiczne;j,
znajomo$¢ przepisbw prawa z zakresu ustaw: ordynacja podatkowa,
o podatku rolnym, o podatku leSnym, o podatkach i optatach lokalnych,
kodeks postgpowania administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe zwiqgzane ze stanowiskiem pracy:

1y

2)
3)
4)
5)
6)

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosciach: administracja lub ekonomia lub
prawo,

samodzielnosé,

odpornos¢ na stres,

komunikatywnos¢,

dyspozycyjnos¢,

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sporzadzanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od
0s6b fizycznych sotectw: Kroscienko Wyzne i Pustyny.

2) Prowadzenie i biezgca aktualizacja kart gospodarstw 1 nieruchomosci.

3) Wprowadzanie zmian geodezyjnych (wszczecie postgpowania, wysytanie
IPR-1, IPN-1) oraz wydawanie decyzji zmieniajacych.

4) Wysytanie druku IPN-1, w zwigzku z oddaniem budynku do uzytkowania.

5) Wydawanie decyzji w zakresie wymiaru podatku od oséb fizycznych:
od nieruchomosci, rolnego i lesnego, zgodnie z upowaznieniem Wdjta.

6) Rozktadanie na raty, odraczanie terminu ptatnosci, umarzanie naleznosci,
podatkowych, stosowanie ulg i zwolnien - na podstawie decyzji Wojta —
kompletowanie dokumentacji.

7) Terminowe wysytanie nakazéw podatkowych, opiniowanie podan o ulgi
w platnosci.

8) Prowadzenie kontroli podatkowe;.

9) Rozliczanie sottyséw z przyjetych wplat.

10)Zaktadanie kwitariuszy i uzgadnianie przypisu poczatkowego.

11)Prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow.

12)Analiza kwartalna wykonania dochodéw uzyskiwanych =z tytulu
zobowigzania pieni¢znego.

13)Prowadzenie i biezgca aktualizacja gospodarstw i nieruchomosci.

14) Terminowe uzgadnianie i bilansowanie kwitariuszy.

15)Poswiadczanie zaswiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym.

16) Zamawianie i rozliczanie materialow biurowych Urzedu Gminy Kroscienko
Wyzne.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pigtrze w budynku
Urzedu Gminy przy ul. Potudniowej 9, 38-422 Kroscienko Wyzne, winda
osobowa w budynku,

2) praca w wymiarze: 1 etat (40 godzin tygodniowo),

3) wskaznik zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych w  jednostce,
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu grudniu 2024 r. jest
nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie,



4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen, potwierdzajacych staz pracy,

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) pisemne oswiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, ze nie toczy
si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

9) pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

10) pisemne o$§wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11) pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng RODO
dot. naboru na stanowisko urzednicze,

12) pisemne oswiadczenie o tresci ,,Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych,
zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych”,

13) kandydat ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa

w punkcie 8 jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢.

8. W zwiazku z tym, ze w jednostce wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepelnosprawnych, w miesigcu grudniu 2024 r. jest nizszy niz 6%
pierwszenstwo w zatrudnieniu przyshuguje osobie niepelnosprawnej, jesli znajdzie
si¢ w gronie 0s0b o ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

9. Wymogi formalne:
1) ztozenie wymaganych dokumentow,
2) spelnienie wymagan niezbednych zwigzanych ze stanowiskiem.

10. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Kroscienko Wyzne, 38-422 Kroscienko Wyzne, ul. Poludniowa 9 w sekretariacie
(pokdj nr 3) lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem
s»Dotyczy naboru na stanowisko — Referent ds. podatkow od osob fizycznych”.
Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajacej oferte.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31 stycznia 2025 r.
do godz. 15" (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Kroscienko Wyzne).

Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



11. Inne informacje

Postepowanie w zakresie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Kroscienko Wyzne, ktoéra
dziata na podstawie regulaminu konkursu nadanego przez Wdjta.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy Kroscienko Wyzne oraz na tablicy ogloszen UG Kroscienko Wyzne.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bgdzie zobowigzany przedlozy¢,
najp6zniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wyloniona w naborze zatrudniona zostanie z uwzglednieniem przepisow
art. 16 i art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1135).

'l/
Kroscienko Wyzne, dnia 16.01.2025 r. f b S

\ mgrMdteusz Liput




