Wojt Gminy Nurzec-Stacja
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze: mtodszego referenta ds. wymiaru
podatkow i optat w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji

I. Wymagania niezbedne:
Kandydatem moze byc¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim,

b) posiada wyksztatcenie wyzsze,

c) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) cieszy sie nieposzlakowana opinig,

f) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

g) praktyczng znajomos¢ obstugi komputera z systemem Windows,
w tym aplikacji biurowych .

Il. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ ustaw:
a) o pracownikach samorzgdowych i o samorzadzie gminnym,
b) Kodeks postepowania administracyjnego,
c) ordynacja podatkowa,
d) o podatkach i optatach lokalnych
e) o podatku rolnym,
f) o podatku akcyzowym w zakresie obrotu paliwami,
2) komunikatywnos¢, rzetelnos¢ i odpowiedzialnosé, umiejetnosé
pracy w zespole.

I1l. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. wymiaru
podatkow i optat w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji :
1. Prowadzenie ewidencji kart gospodarstw oraz jej aktualizowanie
zgodnie ze ztozong dokumentacja uprawnionych organdw i instytucji.
2. Wprowadzanie do ewidencji podatkowej danych gospodarstw rolnych
i nieruchomosci do wymiaru podatku rolnego, leSnego i podatku od
nieruchomosci .
3. Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, podatku od
nieruchomosci i podatku od Srodkdéw transportowych.
4. Dokonywanie zmian w ewidencji podatkowej (korekty wymiardow)
zgodnie z kartami gospodarstw i ztozonymi informacjami, deklaracji .
5. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpisdw zobowigzan pienieznych.
6. Wydawanie zaswiadczenh dotyczacych stanu majgtkowego oraz
przychodowosci z gospodarstwa.
7. Zbieranie informacji dotyczgacych wymiaru zobowigzan pienieznych z
tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego.
8. Terminowe zatatwianie podan i odwotan podatnikéw ubiegajgcych sie
0 umorzenie, odroczenie i roztozenie na raty sptat zobowigzan
pienieznych w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz ulg i zwolnien
uznaniowych i ustawowych.
9. Terminowe zatatwianie wnioskéw podatnikéw ubiegajacych sie o
udzielenie pomocy publicznej oraz sporzadzanie sprawozdah z zakresu
udzielonej pomocy publicznej.



10.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku

akcyzowego dla rolnikéw, w tym sporzadzaniem sprawozdawczosci.

IV. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie
www.bip.ug.nurzec.wrotapodlasia.pl lub w Urzedzie Gminy, p.5) -
wzor zat. Nr 1 do ogtoszenia,

kserokopie Swiadectw badz dyploméw potwierdzajgcych
wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy (jezeli kandydat posiada),

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli
kandydat posiada),

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o
niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - wzér zat. Nr 2 do
ogtoszenia,

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022, poz. 530) jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1)

3)

5)

Praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy w Nurcu-Stacji -
parter oraz poza budynkiem. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w
budynku oraz drzwi do pomieszczeh uniemozliwiajg poruszanie sie
woézkiem inwalidzkim. W budynku znajduja sie toalety o matej
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o
prace w petnym wymiarze ztym, ze pierwsza umowa zawarta
bedzie na czas Scisle okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z
mozliwosciag wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Dobowa norma czasu pracy w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji wynosi
8 godzin, natomiast tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku
do piagtku, w godzinach 7,30 - 15,30.

Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu w okresach miesiecznych do
dnia 28 kazdego miesigca w godzinach pracy, a jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzednim.

W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym osobe taka kieruje sie do odbycia stuzby
przygotowawczej na okres do 3 miesiecy. Stuzba przygotowawcza
konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Nurzec-
Stacja w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz


http://www.bip.ug.nurzec.wrotapodlasia.pl/

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w
zapieczetowanej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Nurzec-
Stacja, pok. nr 5 w godz. 7°° - 15% lub poczta na adres: Urzad Gminy
Nurzec-Stacja, ul. Zerczycka 33, 17-330 Nurzec-Stacja, z dopiskiem:

.Dotyczy naboru na stanowisko ds. wymiaru podatkow i
optat Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji ”, w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 24 czerwca 2022 r. do godz. 153° (decyduje faktyczna data
ztozenia/wptywu do urzedu)

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzglednic¢ czas
dojscia przesyiki pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Oferty przestane pocztg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy Nurzec-Stacja po wyzej
okreslonym terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

1) Wykaz kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i terminy
kolejnych etapéw naboru beda ogtaszane wytacznie: na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Nurzec-Stacja oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nurzec-Stacja
www.bip.ug.nurzec.wrotapodlasia.pl w zaktadce ,, Nabory na
wolne stanowiska pracy”.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
www.bip.ug.nurzec.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Nurzec-Stacja.

Nurzec-Stacja, dnia 3-06-2020r.
Wojt
(-) Piotr Jaszczuk
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