Matdyty, 07.04.2021r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Maldyty, oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Maldyty, ul. Kopernika 10.

1. Stanowisko pracy referent ds. wymiaru podatkéw w Urzedzie Gminy Maldyty.
2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania za przestepstwo umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie co najmniej $rednie — preferowane ekonomiczne, rachunkowosé
i doswiadczenie zawodowe 2 lata (preferowana praca w ksiggowosci na
podobnym stanowisku) lub wyksztalcenie wyzsze,

6) dobra umiejetnosé¢ obstugi komputera (Windows, Office),

7) wysokie poczucie odpowiedzialnosci, etyka zawodowa, wysoki poziom
zaangazowania, komunikatywnos¢, otwarto$¢ na nowe rozwiazania, sumiennosc,
skrupulatnosé.

3. Wymagania dodatkowe:
1) praktyczna umiejetno$¢ pracy przy komputerze,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) rzetelno$¢, komunikatywno$¢, odpornosé na stres, dyspozycyjnoscé,

4) odpowiedzialnosé, samodzielnos¢ i obowigzkowosc.

4. Zakres zadan na stanowisku, w szczegolnosci:

a) zakladanie i prowadzenie kart gospodarstw, wymiar i pobor podatku rolnego
oraz innych optat,

b) proponowanie wysokosci stawek niektérych podatkéw lokalnych i ich
wymierzanie po uchwaleniu przez rade gminy,

¢) proponowanie wysokosci stawek optat lokalnych i ich pobor,

d) prowadzenie dokumentacji wymiarowej,

€) prowadzenie rejestr przypiséw i odpisow,

f) prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie wymiaru, umorzenia,
obnizenia, ulg i optat,

g) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy przy planowaniu budzetu,

h) terminowe zatatwianie podan i odwotan,

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zmian w stanie posiadania gruntéw,

j) wydawanie interpretacji podatkowych zakresie prawa podatkowego,

k) terminowe przygotowywanie aktow administracyjnych w sprawie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego od 0séb prawnych i fizycznych.



5. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej, CV,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie,
7. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdw
rekrutacji,
8. referencje, jesli posiada lub inne dokumenty po$wiadczajace kwalifikacje
1 umiejetnoscei,
9. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
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UWAGA! Brak jakiegokolwick ze wskazanych wyzej dokumentéow skutkuje
odrzuceniem oferty.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

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

Miejsce pracy : Praca w budynku Urzedu Gminy, ul. Kopernika 10, 14-330 Maldyty.
Bezpieczne warunki pracy. Podjazd dla wozkéw inwalidzkich do budynku. W budynku
brak urzadzen umozliwiajacych niepelnosprawnym poruszanie sie pomiedzy pietrami
— to jest brak: windy. platformy, podnosnika. Ciagi komunikacyjne uniemozliwiaja
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku, na parterze i pietrze toaleta
nieprzystosowana dla 0s6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwiazane z: praca przy komputerze,
przemieszczaniem si¢  wewnatrz  budynku, obstluga interesanta, rozmowami
telefonicznymi.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu:
ul. Kopernika 10, 14-330 Maldyty, w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego poczta elektroniczna na adres: gmina@maldyty.pl lub poczta na adres
Urzedu, z dopiskiem:

»Dotyezy naboru na stanowisko urzednicze referent ds. wymiaru podatkow” w
terminie do dnia 19.04.2021r. do godz. 15.00 — decyduje data faktycznego wplywu.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosé
zawarcia umowy na okres probny i ewentualnych uméw na czas okreslony. Zatrudniona



o

osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktdra konezy sie egzaminem.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.maldyty.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Matdyty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne dla swojej waznosci wymagaja autoryzacji (musza
by¢ podpisane) przez osob¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie oraz 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 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z
péin. zm.) oraz przepisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm).

Informacje dodatkowe:
Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest : Urzad Gminy Maldyty,

ul. Kopernika 10, 14-330 Maldyty .

Dane beda przetwarzane do celdw niniejszej rekrutacji pracownikow 1 nie beda
przekazywane osobom trzecim. Obowiazek podania danych osobowych przez osoby
ubiegajace si¢ o prace wynika z Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (1. j.
Dz. U. z 2019r. poz.1040 z pdzn. zm.) , ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019r. poz.1282 z p6zn. zm.)

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci danych i ich
poprawiania.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostaja dotaczone do akt osobowych i przechowywane przez okres wynikajacy z
przepiséw prawa pracy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda przechowywane przez okres niezbedny
do przeprowadzenia rekrutacji. zas pdzniej przez okres niezbedny do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

Sporzadzifa:A.Proc
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