Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 102/2023
Wodjta Gminy Sadkowice
z dnia 30 listopada 2023 r.

Wajt Gminy Sadkowice

ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. podatkow, optat i egzekucji

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice

Wymiar czasu pracy — petny etat

Okreslenie stanowiska — Stanowisko ds. podatkdw, optat i egzekucji - mtodszy

referent/referent w Urzedzie Gminy w Sadkowicach

I. Wymagania niezbedne kandydata:

6)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;
co najmniej pot roku stazu pracy w administracji samorzgdowej;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane: administracyjne, finanse, rachunkowos¢.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosé;

znajomos¢ w szczegdlnosci: ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j.
Dz. U. z 2023 r. poz. 2383), ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optfatach
lokalnych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 70, 1313, 2291), ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 479 pdzn. zm.) ustawy z dnia 15
listopada 1984 r o podatku rolnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 333, z 2023 r. poz. 1450)
ustawy o podatku leSnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 888) ustawy o samorzadzie gminnym
(t.j.z2023r. poz. 40,572, 1463, 1688), ustawy o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.
U.z2022r. poz. 530) Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
775), ustawy o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
Rozporzadzania w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67);

obstuga komputera.
Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Prowadzenie ewidencji wymiarowej podatnikéw (o0séb fizycznych) i podstaw
opodatkowania w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

Wprowadzanie zmian geodezyjnych dotyczgcych wtascicieli gruntdéw, powierzchni
gospodarstw rolnych, nieruchomosci i laséw.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedtozonym przez podatnikow informacji podatkowych w sprawie podatku rolnego,
od nieruchomosci.

Przygotowywanie projektéw uchwat podatkowych.

Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb
fizycznych, wydawanie decyzji w tym zakresie.

Prowadzenie postepowan podatkowych i kontrolnych w zakresie prawidtowosci
wymiaru w/w podatkow.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, powierzchni gospodarstw rolnych,
posiadaniu gospodarstwa rolnego, dochodowosci gospodarstw rolnych oraz o stanie
zalegtosci podatkowych lub niezaleganiu w podatkach.

Rozpatrywanie wnioskéw i prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania
ustawowych ulg i zwolnie w podatku rolnym, lesnym i od nieruchomosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Rozpatrywanie odwotan do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego oraz
prowadzenie wymaganej korespondencji.

Prowadzenie ewidencji wymiarowej podatnikéw (osoby fizyczne i prawne) i pojazdéw
objetych podatkiem od srodkow transportowych.

Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym
przedtozonych deklaracji na podatek od srodkéw transportowych od oséb fizycznych i
prawnych.

Wspétpraca z Wydziatem Komunikacji w sprawie informacji dotyczacych pojazddéw:
nowo zarejestrowanych, wyrejestrowanych na czasowo lub na state, zmian wtascicieli
pojazddw.

Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku od srodkow
transportowych, wydawanie decyzji w tym zakresie.

Rozpatrywanie wnioskdw w zakresie ulg w podatku od srodkéw transportowych
udzielanych na podstawie przepiséw Ordynacji podatkowe;j.

Rozpatrywanie wnioskdw w zakresie ulg w podatku rolnym, od nieruchomosci.

Wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych, dokonywanie okresowych analiz
Sciggalnosci zalegtosci podatkowych w podatku od srodkdw transportowych oraz
zabezpieczenie naleznosci podatkowych poprzez wpis hipoteki przymusowe;.



17. Przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego, wykorzystywanego do produkgcji rolnej. Przygotowywanie i wydawanie
decyzji dotyczacych ustalania limitu oraz kwoty zwrotu podatku akcyzowego.

18. Ustalanie wysokosci optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej i
przekazywanie informacji podmiotom zobowigzanym do wnoszenia opfat

19. Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i sprawozdawczosci w zakresie pomocy
publicznej udzielonej przez gmine przedsiebiorcom.

20. Archiwizowanie dokumentacji.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: petny etat tj. 40 godzin tygodniowo — 8 godzin w poniedziatek,
srode i czwartek, 9 godzin we wtorek, 7 godzin w piatek.

Obstuga komputera, uzytkowanie sprzetu biurowego (telefon, drukarka, skaner,
kserokopiarka, niszczarka).

Kontakt z klientami: telefoniczny, bezposredni, poczt3 elektroniczna.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej
mowa w art. 19 ww. ustawy.

Praca w pomieszczeniu biurowym w budynku Urzedu Gminy w Sadkowicach, Sadkowice
129A, 96-206 Sadkowice. Miejsce pracy wyposazone w komputer. Praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku - utrudniony
dostep dla 0séb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich, praca na
pietrze - brak podjazdu dla niepetnosprawnych, brak windy.

Do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby posiadajgce orzeczenie o
niepetnosprawnosci. (Prosze dotgczy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé).

Wynagrodzenie bedzie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z
2021 r. poz. 1960, z 2023 r. poz. 1102) oraz Zarzadzeniem Nr 10/2012 Wdjta Gminy
Sadkowice z dnia 01 marca 2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na umowe o prace w Urzedzie Gminy w
Sadkowicach ze zmianami.



W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz.
U.z 2023 r. poz. 100, 173, 240, 852, 1234, 1429), jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) — bez zdjecia;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (np. Swiadectwa
pracy);

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom);

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach lub kwalifikacjach zawodowych (np. certyfikaty, zaswiadczenia);

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego;

8) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywaé zajeé pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgc uzasadnione podejrzenie o
stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z
ustawy;

9) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych;

10) wyrazanie zgody na przetwarzanie danych osobowych — druk w zatgczeniu.
Dokumenty wymienione w pkt. 1 oraz 2 powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r,, poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)"

dokumenty okreslone w pkt. 4, 5 i 6 powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.

VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1) Ztozone dokumenty bedg przyjmowane wytgcznie w formie pisemnej, w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko ds. podatkéw, optat i egzekucji”
do 14 grudnia 2023 r. do godziny 15.00 w Sekretariacie Urzedu Gminy w Sadkowicach,
Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice, w godzinach pracy Urzedu lub za posrednictwem
poczty. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Sadkowicach.



2) Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg
niekompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w ogtoszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sadkowice.

VII. Dodatkowe informacje:

1. Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy w Sadkowicach w dniu 15 grudnia 2023 r. o
godz. 10.00.

2. Osoby, ktérych aplikacje spetnig wymagania formalne oraz ztozg komplet dokumentéw
potwierdzajgcych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczone do
kolejnego etapu, na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru.

3. Odalszej procedurze i terminach kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie, droga
elektroniczng lub pisemnie wg. danych z CV.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do drugiego etapu
mozna odebrac osobiscie w terminie do 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wyniku
naboru. Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, nie odebrali dokumentéw
zostang zniszczone po 3 miesigcach od zakoriczenia naboru.

5. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 46 815 61 91 wew. 36.

Sadkowice, dnia 30.11.2023 .



