WOIT GMINY
CZOSNOW
i, Gminne 6 05.15> Crosndn.

Zarzadzenie Nr 75/2014
Waéjta Gminy Czosnéw

z dnia 19 listopada 2014 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor
ds. wymiaru podatkéw i oplat oraz powolania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 11 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity — Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
z p6zn. zm.), art. 7 pkt 3, art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) oraz § 3 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Czosnéw i na stanowiska
kierownikéw/dyrektoréw w jednostkach organizacyjnych gminy Czosnow
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor ds. wymiaru
podatkow i optat.
Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Powoluje komisje rekrutacyjng w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze -
Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i optat, w nastepujgcym sktadzie:

1. Przewodniczacy — Tadeusz Wasilewski
2. Czlonek — Teresa Kicifiska
3. Sekretarz — Ewa Wasewicz.

§3
Zadaniem komisji jest przeprowadzenie procedury naboru i przedstawienie

Wojtowi Gminy wniosku w sprawie zatrudnienia na stanowisku - Podinspektor
ds. wymiaru podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Czosndw.

§ 4
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez
wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Czosnowie oraz
zamieszczenie w Biuletynie Informacji Pu_l_)___liggpej Urzedu Gminy Czosnéw.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 75/2014
Wojta Gminy Czosnéw

Z dnia 19 listopada 2014 r.

Wojt Gminy Czosnéw
na podstawie art. 7 pkt 3, art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458)

oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. wymiaru podatkow i oplat
1. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a) wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;
wyksztatcenie wyzsze pierwszego stopnia;
nieposzlakowana opinia.

b) wymagania dodatkowe:

® wiedza w zakresie przepisow:

— ustawy o samorzadzie gminnym;

— ustawy o podatkach i oplatach lokalnych;

— ustawy ordynacja podatkowa;

— ustawy o finansach publicznych;

= ustawy o ochronie informacji niejawnych;

— ustawy o ochronie danych osobowych

— ustawy kodeks postepowania administracyjnego.

znajomos¢ zagadniefi zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego;
umiejetno$¢ interpretacji przepiséw prawnych i ich zmian oraz stosowania w praktyce;
umiej¢tnosé redagowania pism;

systematycznos¢, komunikatywnos¢, samodzielno$é, odpowiedzialno$¢;
umiej¢tnosé obstugi urzadzer biurowych, komputera i pod%tawowych aplikacji;
znajomos¢ programéw WORD, Microsoft Office, EXCEL. 1

2. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowiskP:

® prowadzenie ewidencji podatnikow podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci od 0s6b
fizycznych w systemie komputerowym , zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

¢ dokonywanie wymiaru podatkéw, o ktérych mowa w pkt.1 w obowigzujacych terminach,
okreslonych w ustawach dotyczacych poszczegélnych podatkéw;

® biezace aktualizowanie ewidencji podatkowej na podstawie ewidencji gruntéw i budynkéw
prowadzonej przez Starostwo Powiatowe;

® przygotowywanie projektu stanowiska wojta gminy w sprawach wnoszonych odwolat
od decyzji Wojta Gminy w zakresie prowadzonych spraw;

® prowadzenie postgpowarn podatkowych w sprawach ustalenia podatku rolnego, lesnego
i od nieruchomosci od 0sdb fizycznych;

¢ wydawanie zaswiadczef na podstawie prowadzonych rejestréw podatkowych;



® przygotowywanie projektow uchwal w zakresie ustalenia stawek podatkéw i optat, ceny zvta
do podatku rolnego i ceny drewna do podatku lesnego we wspolpracy z pozostatymi
stanowiskami ds. wymiaru podatkéw i oplat w terminach zapewniajacych wejscie w zycie
tych uchwat ze skutkiem na nastepny rok kalendarzowy;

® przygotowywanie decyzji o zwrocie nadplaty na wniosek pracownikéw pobierajacych oplate
skarbowg oraz prowadzenie rejestru tych decyzji;

® wydawanie za$wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym w zakresie prowadzonych spravy;

® prowadzenie spraw zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego: zbieranie wnioskéw od rolnikéw w zakresie prowadzonej ewidencji

podatkowej, przygotowywanie decyzji ustalajacych zwrot podatku oraz list wyptat
gotowkowych i bezgotéwkowych.

3. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e CV (kwestionariusz osobowy);

¢ kopia dowodu osobistego;

* o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym pracowaé na stanowisku
urzgdniczym (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
za$wiadczenia lekarskiego stwierdzajacego stan zdrowia pozwalajacy pracowaé
na stanowisku urzedniczym);

* oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

* o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego);

* kopia dyplomu ukoficzenia wyzszej uczelni;

* kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

* kopie dokumentoéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje, (certyfikaty, kursy,
zaswiadczenia, opinie, referencje).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginatéw dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzulj:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pozin. zm.) oraz ustawg

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458)”

4. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

¢ Termin skiadania: do dnia 28 listopada 2014 roku do godziny 14%.
* Sposob skiadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie osobiscie
W godzinach pracy urzedu — (pokéj nr 22) lub listownie (decyduje data wplywu)
na adres: Urzad Gminy Czosnéw, ul. Gminna 6, 05-152 Czosnow.
Prosimy o dopisanie na kopercie ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze: ,,Podinspektor
ds. wymiaru podatkéw i oplat”

5. Termin i miejsce postgpowania konkursowego:

* Termin postgpowania: 1 grudnia 2014 roku od godziny 9%,
e Migjsce postgpowania: Urzad Gminy Czosnéw ul. Gminna 6,
05-152 Czosnéw, pokéj nr 18.

Prosimy o podanie na dokumentach aplikacyjnych numeru telefonu kontaktowego
w celu powiadomienia o terminie (godzinie) postepowania konkursowego.



6. Informacje dodatkowe:

* aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po wskazanym terminie
nie b¢da rozpatrywane;

* informacja o wynikach naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci
niezwlocznie po przeprowadzeniu postepowania konkursowego poprzez wywieszenie
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Czosnowie oraz zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czosnéw.



