Obrowo, dnia 24 listopad 2021r.
Wojt Gminy Obrowo
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkéw w Urzedzie Gminy Obrowo

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Obrowo
ul. Aleja Lipowa 27
87-126 Obrowo

2. Wymagania niezbedne:

Stanowisko moze by¢ powierzone kandydatowi, ktory:

1)
2)
3)

4)
5)

jest obywatelem polskim,

posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiada wyksztatcenie min. §rednie

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
1) wykazuje znajomo$¢ przepisoOw ustaw: o samorzgdzie gminnym, 0 pracownikach samorzadowych,

2)
3)
4)
5)

Ordynacja Podatkowa, 0 podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym,
o rachunkowosci, o finansach publicznych, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
Kodeks Postepowania Administracyjnego

posiada przynajmniej dwuletni staz pracy (mile widziana praca w administracji samorzadowe;j)
umiejetno$¢ interpretacji przepiséw prawnych,

biegta obstuga komputera (w tym korzystanie z pakietu MS-Office),

dyspozycyjnos¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢ oraz wysoka kultura osobista

4. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

3.
4.

Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

Wymiar podatkow: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, 0sob fizycznych oraz przygotowywania
decyzji w tym zakresie.

Prowadzenie ksiag drukow $cistego zarachowania.

Sporzadzanie informacji do okresowych sprawozdan z wykonania planu podatku od $rodkow
transportowych.

Prowadzenie ewidencji szczegotowej naleznosci z tytutu podatkow od srodkow transportowych
wraz z analiza rachunkowa kont analitycznych, uzgodnienia obrotéw sald z kontami
analitycznymi i syntetycznymi.

Prowadzenie egzekucji naleznosci z tytulu podatku od s$rodkéw transportowych w tym
wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych i aktualizacja danych w Urzedach Skarbowych.
Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen w zakresie powierzonych obowigzkow.

Obstuga systemu informatycznego niezbgdnego do prowadzenia ewidencji objetym zakresem
czynnosci.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odpisow aktualizujacych naleznosci, sporzadzanie
dokumentéw PK w tym zakresie.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Czas pracy: peten etat,

Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy

Praca biurowa z obstuga komputera powyzej 4 godzin.

Praca w budynku Urzedu Gminy Obrowo ul. Aleja Lipowa 27, 87-126 Obrowo

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy.

Wejscie do budynku — podjazd dla osob niepetnosprawnych,

W budynku Urzedu brak windy.



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) cv
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedtug wzoru zataczonego do

ogloszenia)

4) podpisana klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych (druk w zatgczeniu)

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe,

7) kserokopie innych dokumentow o posiadanych umiejetnosciach (np. za§wiadczenie o ukonczonych

kursach lub szkoleniach ) niezb¢dnych do wykonywania zadan na stanowisku,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie¢ przeciwko
niemu postgpowanie karne,

10) oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.
11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb

10.

11.

12.

13.

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych ( tj.

Dz.U.2019 poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t;.

Dz.U. z 2019r. poz. 1282 ze zm.) ,,

Oswiadczenie mozna umiesci¢ w liScie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrgbnego dokumentu.
Dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z napisem: Oferta pracy - nabor na wolne
stanowisko urzednicze ,,ds. wymiaru podatkéw” w Urzedzie Gminy Obrowo
nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzgdu Gminy Obrowo w godzinach pracy Urzedu badz przestaé
(decyduje data wptywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy Obrowo ul. Aleja Lipowa 27, 87-126
Obrowo — w terminie do dnia 3 grudnia 2021r. do godz. 14:15.

Za termin ztozenia dokument6éw aplikacyjnych uznaje sie¢ date wptywu do Urzedu Gminy Obrowo.

Oferty, ktore nie spetnig wymogoéw formalnych, nickompletne lub ztozone po wyznaczonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Urzgdu Gminy Obrowo w dniu 6 grudnia 2021r.

Nabor przeprowadza si¢ w dwaéch etapach, na ktore skladaja sie:
1) wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2) postepowanie sprawdzajgce wytonionych w I etapie kandydatéw poprzez :

a) oceng merytoryczng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

b) rozmowe kwalifikacyjna
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Obrowo, ul. Aleja Lipowa 27,
87-126 Obrowo.
Wajt zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czeéci, przedtuzenia terminu sktadania
ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Waéjt Gminy Obrowo

Andrzej Wieczynski



