URZAD MIASTA 1 GMINY SIENNICA
05-332 Siennica, ul. Miniska 33

NIP 8221465090 Siennica, dnia 08.01.2024 r.
Nr RO. 2110.1.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Siennicy

Ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko urzednicze
w wymiarze petnego etatu w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica,
ul. Minska 33, 05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy: ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych

2. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujagce wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) posiadac obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé w petni z praw
publicznych,

3) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze, preferowane: administracja, ekonomia,
rachunkowo$é, finanse, podatki,

4) nie by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig,

6) nie by¢ karana za przestepstwa popetnione umysinie oraz nie moze toczy¢ sie
przeciwko niej postepowanie karne,

8) posiadac co najmniej 3- letnie dosdwiadczenie zawodowe w pracy biurowe;j,

9) posiada¢ wiedze z zakresu ustaw: ordynacja podatkowa, kodeks postepowania
administracyjnego, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku
leSnym, o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej, o samorzadzie
gminnym.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ obstugi platformy ePUAP,
2) umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,
3) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole, systematyczno$é.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat
lokalnych :

1) prowadzenie dokumentacji ewidencyjno-wymiarowej podatkéw przy uzyciu
komputera:
a) karta gospodarstwa oraz zatagczniki,
b) karta nieruchomoéci oraz zatgczniki,

2) dokonywanie wymiaru podatkéw (rolnego, le$nego, od nieruchomosci), zaktadanie
rejestréw wymiarowych, sporzadzanie decyzji wymiarowych uzupetniajacych,

3) ustalanie w nakazie ptatniczym zobowigzania pienieznego od os6b fizycznych nie
posiadajgcych osobowosci prawnej,

4) przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji podatkowych od os6b prawnych i
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci prawnej podatku od
nieruchomosci, rolnego i leSnego oraz wzywanie do ztozenia deklaracji,
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5) ksiegowanie i kontrola poprawnosci sktadanych deklaracji podatkowych
stanowigcych podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego,

6) dokonywanie korekt podatku w ciggu roku zgodnie z powstaniem lub
wygasnieciem obowigzku podatkowego podatku od nieruchomosci, rolnego i
leSnego.

7) zaktadanie i prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow,

8) prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowiacej podstawe do
ustalenia wymiaru zobowigzania pienieznego podatnika oraz innych podatkow,

9) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw (rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od posiadania pséw) w granicach ustalonych odpowiednimi
ustawami,

10)przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowosci ztozonej
informacji przez podatnika,

11)przygotowywanie decyzji okreslajacej wysokos¢ podatku od nieruchomosci na
podstawie protokotu kontroli dokonywanej u podatnika,

12)wspétdziatanie w przeprowadzaniu kontroli przez organy Gminy w zakresie
wykonywania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw
wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego,

13)wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

14)wspotpracowanie z KRUS w zakresie uzgadniania powierzchni gospodarstwa
rolnego oraz ptaconych sktadek ubezpieczeniowych do korica 1988 r.,

15)ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych,

16)wystawianie optaty skarbowej z zakresu wiasciwosci stanowiska,

17)prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosowaniem ulg podatkowych
w ramach pomocy publicznej.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca na parterze w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Siennica, budynek
z winda,

) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
3) oswietlenie naturalne i sztuczne,

) stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

) praca w robwnowaznym systemie czasu pracy, w godzinach: poniedziatek
8.00 — 17.00, wtorek — czwartek 8.00 — 16.00, pigtek 8.00 — 15.00.
6) budynek dostosowany do pracy dla oséb niepetnosprawnych.

6. Wskaznik niepetnosprawnosci

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata,
b. zyciorys (CV) podpisany wtasnorecznie przez kandydata,
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c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
podpisany wtasnorecznie przez kandydata,

d. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie poswiadczone,
przez kandydata, za zgodnos¢ z oryginatem,

e. kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone, przez kandydata, za
zgodnos$¢ z oryginatem, a w przypadku oséb pozostajgcych w stosunku
pracy — zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie,

f. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach poswiadczone, przez kandydata, za
zgodnos$¢ z oryginatem,

g. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé z  pierwszenstwa
w zatrudnieniu w  przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatow,

h. oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie za$wiadczenie z KRK
0 niekaralnosci),

I. oSwiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$é do
czynnosci prawnych oraz  korzysta z petni praw publicznych,

j- klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, podpisana wtasnorecznie przez kandydata.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty z dokumentami w zamknietej kopercie, opisane imieniem, nazwiskiem,
adresem kandydata, numerem telefonu kontaktowego oraz adnotacjg: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze do spraw wymiaru podatkow i optat lokalnych”,
nalezy sktada¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica w Biurze Obstugi Interesanta
(adres: Urzad Miasta i Gminy Siennica, ul. Minska 33, 05-332 Siennica) w terminie
do dnia 22 stycznia 2024 roku, do godz. 17.00. Oferty mogg takze zosta¢ nadane
pocztg - listem poleconym. Termin uwaza sie za zachowany jezeli oferta wptynie do
Urzedu Miasta i Gminy Siennica nie pdzniej niz w dniu 22 stycznia 2024 roku do
godz. 17.00.

Oferty, ktére wplyng po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane i zostana
zwrbcone bez otwierania.

9. Inne informacje:

1) Kandydaci ktorzy spetniajg wymagania formalne wskazane powyzej jako
niezbedne i ztozg komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze,
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru (testu i /lub rozmowy
kwalifikacyjnej). O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

2) Kandydaci, ktérych oferty nie bedg spetnialy wymagan zawartych
w ogtoszeniu bedg powiadamiani drogg mailowa, badz telefonicznie.

3) Dokumenty aplikacyjne nie sg odsytane do kandydatéw. Po zakonczonej
procedurze rekrutacji kandydat moze odebra¢ swoje dokumenty w okresie 3
miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacgji
Publicznej. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie
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zniszczone. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP
— www.bip.ugsiennica.pl w zaktadce: ,Urzad Gminy” — Oferty pracy” oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Siennica.

4) W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy zobowigzany jest do przedstawienia oryginatow
dokumentdéw przedstawionych w ofercie.

RZ

Stantstaw Ruszczyk



