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OGLOSZENIE WOJTA GMINY WIELOPOLE SKRZYNSKIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Wielopolu SkrzyAskim,
39-110 Wielopole Skrzynskie 200

Stanowisko: - stanowisko ds. podatkéw w Urzedzie Gminy w Wielopolu Skrzyniskim
w Referacie Budzetu i Finansow

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga sig ubiega¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego — zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia,

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) umiejgtnos¢ bieglej obstugi komputera i sprzetu biurowego,
5) wyksztalcenie srednie, co najmniej 3 miesieczny staz w administracji samorzadowe;j .
6) znajomo$¢ przepisow prawnych zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach

publicznych, ustawy ordynacja podatkowa, o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku
rolnym, o podatku lesnym, o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego  wykorzystywanego do  produkcji rolnej, kodeks postepowania
administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy o postepowaniu w
sprawach dotyczacych pomocy publicznej o ochronie danych osobowych.

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
8) prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ biurowosci,

umiejetnosé pracy w zespole,

odpowiedzialno$é,

zorganizowanie,

umiejetnos¢ organizacji pracy swojej i innych oséb,

tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,

komunikatywnosé,

znajomos¢ Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
znajomos¢ programu SOFTRES, Open Office, Libra Office, Oprogramowanie Biurowe

Microsoft Office.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wymiar podatkéw lokalnych od o0séb fizycznych , 0séb prawnych i jednostek organizacyjnych

nieposiadajgcych osobowosci prawnej, w tym w szczegdlnosci :

a) Przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych,

b) Wzywanie do zlozenia informacji podatkowych od o0séb fizycznych oraz deklaracji
podatkowych od 0séb prawnych .

¢) Prowadzenie postepowan w sprawie ztozonych korekt deklaracji i informacji podatkowych

d) Wydawanie decyzji ustalajacych wysokosé¢ zobowiazan podatkowych ,

2.Kontrola poprawnosci skladanych informacji i deklaracji podatkowych stanowiacych podstawe
do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego.



3. Dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciggu roku podatkowego , zgodnie z powstaniem lub
wygasnigciem obowiazku podatkowego,

4. Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntow i
budynkow.,

5. Prowadzenie i aktualizacja bazy danych podatnikéw.
6. Prowadzenie kontroli podatkowych w terenie.

7. Wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkow rolnych na zadanie oséb zainteresowanych oraz
innych organéw .

8. Wydawanie decyzji w sprawach ulg i zwolnien w podatku rolnym, udzielanych na wniosek
podatnika.

9. Prowadzenie spraw z zakresu udzielonej pomocy publicznej w podatkach i oplatach lokalnych, w
tym terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

10. Prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych udzielenia ulg
wynikajacych z ustawy ordynacja podatkowa — odroczenia , rozlozenia na raty , umorzenia, w zakresie
podatkéw lokalnych oraz podatku od spadkéw i darowizn.

11. Kontrola terminowych wplat naleznosci przez podatnikdw i inkasentéw oraz przeprowadzanie
rozliczanie rachunkowo- kasowego inkasentow.

12. Windykacja nalezno$ci podatkowych.
13. Udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotéw.
14. Prowadzenie postgpowarn sgdowych w sprawie podatnikéw z nieuregulowanym majatkiem.

I5. Potwierdzenie faktu zawarcia umoéw dzierzawy w rozumieniu przepiséw o ubezpieczeniu
spolecznym rolnikow.

16. Prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

17. Sporzadzanie sprawozdan , analiz, informacji i zestawien niezbednych do przygotowania projektu
budzetu , sprawozdan z wykonania budzetu oraz uchwat dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych.

18. Sporzadzanie i wprowadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej przez Urzad Gminy dla
przedsigbiorcéw i pomocy publicznej w Systemie Rejestracji Pomocy Publicznej w rolnictwie.

19. Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen wéjta w zakresie prowadzonych spraw.

VI.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dzienne, obshuga sprzetu biurowego. Zatrudnienie w pelnym
wymiarze czasu pracy, w ramach umowy o prace. Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa
na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych. Miejsce pracy — praca w budynku Urzedu Gminy w Wielopolu
Skrzynskim. Budynek wyposazony w winde.

VIL.  Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wielopolu Skrzynskim
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesiacu upublicznienia ogloszenia nie osiagnat 6%.



VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem,

2) curriculum vitae, opatrzone wlasnorecznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy, zgodnie z zalgczonym wzorem, opatrzony datg i wlasnorgcznym
podpisem,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajaca znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych, opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, opatrzone
wlasnorgcznym podpisem,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku zamiaru
skorzystania z usprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych,

11) o$wiadczenie osoby, ktorej dane dotycza o wyrazeniu zgody na przetwarzanie innych danych
osobowych niz wymienionych w art. 22! § 1 kodeksu pracy.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne
stanowisko pracy — stanowisko ds. podatkéw ” nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Wielopole Skrzynskie 200, pokéj Nr 5 w zamknigtej kopercie lub poczta na adres:
Urzad Gminy w Wielopolu Skrzynskim, 39-110 Wielopole Skrzynskie 200 — w terminie do
dnia 29 stycznia 2024 roku do godziny 15.00.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu:

a) po wyzej okreslonym terminie;

b) w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu;

¢) bez kompletu wymaganych dokumentéw i braku wskazanych podpisow,
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, kt6rzy spelniy wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze zostana
poinformowani telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy i testu kwalifikacyjnego.

Po przeprowadzonym naborze, informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy /www.wielopole.bip.gmina.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych (dalej jako ‘RODO”), informuje sie, ze:



1. Administratorem Pani/a danych osobowych bedzie Urzad Gminy w Wielopolu Skrzynskim,
ktory reprezentuje Wojt Gminy Wielopole Skrzynskie;

2. Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy w Wielopolu Skrzynskim jest Teresa
Curzytek, kontakt z Inspektorem: tel. 600808606, e-mail: iod@post.pl;

3. Pani/a dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia zlozonej przez Pania/a aplikacji
kwalifikacyjnej na stanowisko ds. podatkowych w Urzedzie Gminy w Wielopolu Skrzynskim;

4. Podstawa prawng przetwarzania Pani/a danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ai ¢ RODO oraz
art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych;

5. Pani/a dane beda przechowywane do momentu zakonczenia rekrutacji na stanowisko na ktére
Pani/n aplikuje;

6. Odbiorcami Pani/a danych osobowych beda wylgcznie osoby upowaznione do przetwarzania
Pani danych osobowych na podstawie przepiséw prawa;

7. Przystuguja Pani/a nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych: prawo
do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego, prawo wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych);

8. Podanie przez Pania/a danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Wielopole Skrzynskie, 19 styczen 2024 r.



