Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 100/19
Wojta Gminy Narewka
z dnia 29 stycznia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
S.2110.2.2020

Wojt Gminy Narewka
oglasza nabér na stanowisko
Referenta ds. podatkéw

—1 etat
w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1,17-220 Narewka

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé¢ sie rowniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 j 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj.Dz. U.z 20191, poz. 1282)),

2) pelna zdolnosé do Czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

3) niekaralnosé prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana Opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe: wyksztalcenie wyzsze (kierunki ekonomiczne [ub z

opisanych w ogloszeniu,

7) dobra znajomo$é przepisbw prawa w zakresie m.in. organizacji, funkcjonowania oraz
zadan jednostek samorzadu  terytorialnego, postepowania administracyjnego, finanséw
publicznych, ordynacji podatkowej, podatkéw i opfat lokalnych, podatku rolnego i lesnego,
postgpowania egzekucyjnego w administracji, dochodéw j.s.t., oplaty skarbowej, pomocy
publicznej, ochrony danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) posiadanie prawa jazdy kat. B,
2) dyspozycyjnose,
3) umiejetno$¢ pracy w zespole i dobrej organizacji pracy, zdyscyplinowanie, zdolnoé
analitycznego myslenia, komunikatywnos¢, samodzielnosé, umiejetnosé pracy pod presja czasu.
3. Mile widziane:
1) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

4. Zakres wykonywanych zadax na stanowisku:

1) Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczet o stanie majgtkowym.
2) Prowadzenie rejestru zaswiadezen.



3) Zatatwianie pism instytucji zewngtrznych w sprawach posiadania badZz nie posiadania gruntéw na
terenie Gminy w tym: dla potrzeb policji, urzedow skarbowych, sgdow, Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej i innych instytucji zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

4) Gromadzenie i przechowywanie kopii wydanych dokumentéw w odpowiednich teczkach zbiorach
zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej.

5) Gromadzenie, opracowywanie i wysylanie materiatéw ewidencyjnych informacyjnych do wymiaru
lacznego zobowiazania podatkowego.

6) Prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z naliczaniem lacznego zobowigzania pieni¢znego,
podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego.

7) Sporzadzanie wymiaru lgcznego zobowiazania pienieznego oraz podatkéw: rolnego, od
nieruchomosci i lesnego dla podatnikéw Gminy.

8) Biezace wprowadzanie zmian w stanie posiadania gruntéw na podstawie dokumentow
przekazywanych przez Starostwo Powiatowe w Hajnéwce.

9) Nadzér nad terminowoscia doreczania decyzji dotyczacych catosci wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych.

10) Przyjmowanie podan i gromadzenie informacji dotyczgcych umarzania, rozkladania na raty i
przesuwania terminu platnosci zobowigzan podatkowych.

11) Sporzadzanie stosownych decyzji dotyczacych umarzania, rozkladania na raty i przesuwania
termindw platno$ci zobowiazan podatkowych, dla ktorych organem podatkowym jest Wojt Gminy w
zakresie podatkow i oplat lokalnych.

12) Prowadzenie spraw i dokumentacji podatkowych skladanych przez osoby prawne oraz inne jednostki
organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej w zakresie podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

13) Prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow dla 0s6b prawnych i innych jednostek nie posiadajacych
osobowosci prawne;.

14) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach objetych przepisami ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych oraz lgcznego zobowigzania pienigznego.

15) Przygotowywanie materialow informacyjnych niezbednych do projektu budzetu Gminy oraz do
sprawozdawczoéci kwartalnej.

16) Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z terminami wynikajgcymi ze stosownych przepisow.

17)Pomoc publiczna w zakresie zajmowanego stanowiska, sporzadzanie sprawozdania zbiorczego z
pomocy publiczne;. -

18) Przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego W cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej.

19) Prowadzenie postepowan w sprawach odwolan od wymiaru podatku.

20) Prowadzenie ksiggowosci podatkowej 0sob fizycznych i prawnych.

21) Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu utraconych dochod6w przez gming.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem lacznego zobowiazania pieni¢znego, wprowadzanie
zmian, sporzadzanie analiz i sprawozdan, zalatwianie podan w tym przedmiocie.

23) Egzekwowanie w zakresie skladania informacji oraz deklaracji podatkowych przez podatnikow w/w
podatkéw oraz dochodzenie naleznosci po zmarlych podatnikach poprzez dzialania zmierzajgce do
ustalenia ich nastepcow prawnych.

24) Gromadzenie materialéw informacyjnych niezbednych do wymiaru oraz kontrola prawidlowosci
informacji podanych przez podatnikéw, w tym réwniez w terenie.

25) Wysylanie informacji podatkowych do innych organéw podatkowych (wymiarowych) podatnikow,
ktérzy nie sa zameldowani na terenie gminy Narewka.

26) Terminowe wystawianie i dorgczanie decyzji (nakazow platniczych).

27) Przeprowadzanie kontroli w zakresie okreslonym stosownym upowaznieniem.

28) Wspolpraca z KRUS, ZUS w zakresie udzielania informacji o wielkosci uzytkow rolnych
podatnikow.

29) Przeprowadzeni kontroli rachunkowej inkasentow.

30) Kontrola terminowosci wplat naleznosci podatkowych od podatnikéw i inkasentow.



31) Analiza stanu zaleglosci poszczeg6lnych podatnikéw.

32) Sprawdzanie zgodnosci danych deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym.

33) Likwidacja nadptat i zaleglosci poszczego6lnych podatnikdw.

34) Sporzadzanie list wynagrodzen dla soltyséw za inkaso naleznogci podatkowych.

35) Terminowe wszczynanie postepowania zmierzajgcego do przymusowego $ciggania naleznosci
podatkowych (wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych).

36) Naliczanie podatku wg uméw dzierzawnych sporzgdzonych z dzierzawca.

37) Prowadzenie sprawozdawczosci i innych prac statystycznych w ramach programu badan
statystycznych GUS oraz rejestrowej sprawozdawczoscei statystyczne;j .

38) Organizacja i prowadzenie spiséw, powszechnych spiséw rolnych i innych badas.

39) Wykonywanie innych polecen wydawanych przez przelozonych, zgodnie z okreslong podlegloscia,
zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Czas pracy: pelen etat.
2) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urze¢du Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1.

3) Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) Obstuga urzadzen biurowych.

5) Praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajaca wspolpracy z pracownikami Urzedu, zwiazana z
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

6) Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientéw.

7) Praca pod presjg czasu.
8) W budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych. Budynek
Urzgdu Gminy Narewka posiada podjazd dla wézkéw inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikaciji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

2) wilasnorecznie podpisany list motywacyijny,

3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu pos$wiadczajacego wyksztalcenie (poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

6) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku
pracy,

10) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o

niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,



11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

List motywacyjny i szczegdlowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone whasnorecznie podpisang klauzula:

..Oswiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1781) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat skiada informacje z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy (w sekretariacie urzedu na parterze budynku) lub przesta¢ poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzad Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka z

dopiskiem:

..Dotvczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent ds. podatkow”

w terminie do 13 lutego 2020 roku do godz. 12.00.
Dokumenty, ktére wplyng po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urz¢du:
http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy Narewka przy ul. Bialowieskiej 1;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dolgczone zostang do jego

akt osobowych;
3) Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda przechowywane

zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna;
4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru, bedzie
mozna odbieraé osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikow w

BIP, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Wojt Gminy Narewka

L e

Jaroslaw Golubowski



