Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr OR.0050.24.2021
Wajta Gminy Poraj
z dnia 13 sierpnia 2021 r.

OGtOSZENIE O WOLNYM URZEDNICZYM STANOWISKU
PRACY | O NABORZE DO PRACY NA TO STANOWISKO

OR.210.2.2021

Wajt Gminy Poraj
ul. Jasna 21
42-360 Poraj

Oglasza o istnieniu wolnego urzedniczego stanowiska pracy Podinspektor
w Referacie Finansowym w Urze¢dzie Gminy w Poraju.

Na podstawie art.11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér
do pracy na wolne urzednicze stanowisko : Podinspektor w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy w Poraju.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Poraju
ul. Jasna 21
42-360 Poraj.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor

3. Liczba lub wymiar etatu:
1 etat — pelny wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbedne (okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)
a. obywatelstwo polskie,
b. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
¢ niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
d. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,



e. nieposzlakowana opinia,

f. odpowiednie kwalifikacje: wyksztalcenie $rednie (mile widziane wyzsze),

g. staz pracy — 3 lata

h. znajomos$¢ ustaw: Ordynacja podatkowa, o finansach publicznych, o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej oraz
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

1. umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programéw MS Office, Tensoft, Bestia

4.Wymagania dodatkowe
doswiadczenie zwigzane z zakresem zadan wykonywanych na danym stanowisku,
a. umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw,
b. umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,
c. umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
d. umiejetnos¢ pracy w zespole,
e. umiejetnosc skutecznego komunikowania sie,
f. Sumiennos¢,
g. obowigzkowosg,
h. Kreatywnosé,
i. dobra postawa etyczna,
j. doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego
5. Zakres wykonywanych ogdlnych zadan na stanowisku (zakres szczegolowy zostanie
sporzadzony po podpisaniu umowy):
1) ustalanie wymiaru naleznosci i prowadzenie kart z tytulu zobowigzan pieni¢znych
w zakresie podatkow na terenie Gminy Poraj:

a. wymiar podatku rolnego,
b. wymiar podatku od nieruchomosci od 0sob fizycznych,
c. wymiar podatku lesnego,

2) w zakresie podatku od nieruchomosci od 0so6b prawnych i fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza:

a. informowanie podatnikéw o wysokosci stawek podatku, obowigzujacych
w danym roku,

b. terminowe kompletowanie deklaracji podatkowych,
c. dokonywanie przypisu i odpisu naleznosci podatkowych,

d. przeprowadzanie kontroli w zakresie rzetelnosci danych zawartych
w deklaracji, a stanowigcych podstawe opodatkowania,

3) biezaca ewidencja gospodarstw i nieruchomosci (biezaca aktualizacja zachodzacych
zmian w ewidencji gruntdow i innych danych),



4) weryfikacja zgodnosci z ewidencjg gruntow (rejestrami geodezyjnymi) lub planem
urzadzenia lasu - danych zgloszonych przez podatnika do opodatkowania podatkiem
lesnym,

5) wprowadzanie zmian powierzchni gruntow na podstawie zawiadomien ze Starostwa
Powiatowego,

6) aktualizowanie danych zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw przez GUS,
7) terminowe wysylanie nakazow platniczych oraz decyzji dotyczacych wymiaru
podatku od nieruchomosci,

8) przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu, sprawozdawczosci i1 bilansu
zamkniecia,

9) rzetelne rozpatrzenie zasadnos$ci kazdego podania poprzez:
a. wszczecie postgpowania,

b. skompletowanie dokumentow umozliwiajacych obiektywne wyjasnienie
sytuacji finansowej podatnika, mozliwosci udzielenia pomocy przedsigbiorcy -
w $wietle obowigzujacych przepisow,

c. terminowe przygotowanie decyzji, zgodnie z wymogami ustawy — ordynacja
podatkowa 1 ustawy o warunkach dopuszczalnos$ci i nadzorowania pomocy dla
przedsigbiorcoOw, nastgpnie po zatwierdzeniu przez Wojta - przestanie jej
zainteresowanej osobie,

10) sporzadzanie sprawozdan do RIO w sprawie utraconych dochodéw z tytulu ulg i
zwolnien ustawowych w podatku rolnym i le§nym - stanowigcych podstawe naliczenia
Gminie subwencji rekompensujace;j,

11) rzetelne i prawidtowe ustalanie skutkow finansowych wynikajacych z obnizenia
gornych stawek podatkow dokonywanych uchwatami Rady Gminy bedacych
podstawa naliczenia Gminie czg¢sci subwencji ogdlne;,

12) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu badz nie figurowaniu w ewidencji
podatnikoéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego oraz
zaswiadczen o stanie majatkowym - po ztozeniu wniosku przez podatnika i1 po
skasowaniu optaty skarbowej, zgodnie z ustawa o oplacie skarbowej 1
rozporzadzeniem wykonawczym do ustawy,

13) prowadzenie ewidencji i rozliczen kwitariuszy wydawanych inkasentom w celu
poboru podatkéw i opfat,

14) sporzadzanie przypiséw naleznosci budzetowych od 0sob fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych,

15) biezgce uzgadnianie zapisow ksiggowych syntetycznych z zapisami analitycznymi
dotyczacymi rozrachunkow z poszczegdlnymi podatnikami,

16) przesytanie odwotan w sprawach wymiaru podatkow wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu,

17) sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta i projektow uchwat Rady Gminy w zakresie
zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

18) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,



19) wykonywanie wszelkich innych prac i czynno$ci stuzbowych zleconych przez Wojta

oraz Sekretarza Gminy.
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6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) umowa 0 pracg w wymiarze pelnego etatu na czas okreslony 6 miesigcy, w trakcie

trwania umowy stuzba przygotowawcza zakonczona egzaminem. Pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia,
kompetencji pracownika z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

b) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym powyzej 4 godzin,

( stanowisko pracy wyposazone w komputer ze stosownym oprogramowaniem)

¢) praca w budynku Urzedu Gminy Poraj ul. Jasna 21
d) system czasu pracy: rownowazny,
e) wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych i Regulaminem
wynagradzania pracownikoéw w Urzgdzie Gminy w Poraju.

7. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Poraju, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych , jest nizszy niz 6 %.
8. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny

ze wzorem zamieszczonym w zataczniku nr 1 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j.Dz.U. 2017,p0z.894),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje

5)

6)

7)
8)

9)

zawodowe ( poswiadczone przez kandydata(tki) za zgodnos¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace okresy zatrudnienia, okresy odbytego stazu pracy,
zaswiadczenia o trwajacym zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata(tki), ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
oSwiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini
praw publicznych, oswiadczenie o zdolno$ci do wykonywania okreslonego zawodu,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjgcie pracy na
okreslonym stanowisku,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
on do niewykonywania zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach obowigzkow stuzbowych, zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,
11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
0s0b niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz U. z 2016 r. poz. 902
z pdzn. zm.)
12) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzgdzie Gminy w Poraju ul. Jasna 21
42-360 Poraj w Biurze Podawczym ( parter) , w Sekretariacie pok. 216 (I pigtro)
lub przesta¢ poczta na adres j.w., w zaklejonej kopercie. Na kopercie nalezy umiescic¢
swoje imi¢ 1 nazwisko, oraz adnotacj¢ o tresci:
»Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor w Referacie Finansowym w Urzedzie
Gminy w Poraju”. Termin sktadania dokumentow — do dnia 27 sierpnia 2021 r.
do godz. 14%° (wiacznie).
Aplikacje, ktoére wplyng do urzgdu po wyzej okreSlonym terminie, nie begda
rozpatrywane.
Otwarcie kopert nastgpi w Urzedzie Gminy w Poraju ul. Jasna 21 w dniu 30 sierpnia
2021 r. o godz. 9%,
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczego6lnosci kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny, szczegotowe CV
(zyciorys, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), inne
dokumenty z danymi osobowymi, powinny by¢ opatrzone klauzula:
» WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t. j. Dz. U. z 2019r.
poz.1781) oraz 7 ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U.
22016 r. poz. 902 )”.
Oswiadczenie o powyzszej tresci moze by¢ takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem,
ze dotyczy wszystkich ztozonych dokumentoéw zwigzanych z procesem rekrutacji
do pracy.
UWAGA: Dokumenty, ktore kandydat powinien ztozy¢ musza by¢ kompletne
1 bezwzglednie wlasnorgcznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przej$cie do drugiego, decydujacego,
etapu naboru.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru o terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie, informacja bgdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.poraj.bip.net.pl).

Informacja koncowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Poraju
( www.poraj.bip.net.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Poraju.



Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie, nie beda
odsytane.

Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen Urzgdu Gminy w Poraju w dniu 16 sierpnia 2021 r.
Wjt zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny.

Woéjt Gminy
/-/ Katarzyna Kazmierczak






