Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 485/2023
Wojta Gminy Narewka
Z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

S.2110.13.2023

Wojt Gminy Narewka
oglasza nabor na stanowisko
Referenta ds. podatkéw

—1etat
w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ rOwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe: wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

dobra znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie m.in. organizacji, funkcjonowania oraz
zadan jednostek  samorzadu terytorialnego, postgpowania administracyjnego, finansow
publicznych, ordynacji podatkowej, podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego,
postepowania egzekucyjnego w administracji, dochodow j.s.t., oplaty skarbowej, pomocy
publicznej, ochrony danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

posiadanie prawa jazdy kat. B,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnosé pracy w zespole 1 dobrej organizacji pracy, zdyscyplinowanie, zdolno$¢ analitycznego
myslenia, komunikatywno$¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢

umiejetnosé pracy pod presja czasu, odpowiedzialno$¢ 1 systematycznosé

kultura osobista 1 umiejetnos¢ reprezentowania urzedu w kontaktach z interesantami

3. Mile widziane:

1) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze, preferowane ekonomiczne lub z zakresu rachunkowosci,

podatkow lub podyplomowe studia z zakresu podatkow, rachunkowosci lub ekonomiczne,

2) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zbieranie informacji podatkowych oraz innych materiatdbw majacych znaczenie przy wymiarze i
poborze podatkow 1 opfat.
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12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22,
23.
24,
25.
26.
27,
28.

Przyjmowanie od podatnikow drukéw informacji 1 deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek
rolny 1 le$ny, podatek od §rodkéw transportowych oraz ich analiza 1 weryfikacja.

Prowadzenie ewidencji stanowigcej podstawe do wymiaru podatkow 1 opfat.

Przyjmowanie od podatnikow drukéw informacji i deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek
rolny i le$ny, podatek od srodkéw transportowych oraz ich analiza i weryfikacja.

Nadzorowanie terminowego ptacenia podatkéw i innych nalezno$ci, wystawianie upomnien i tytulow
wykonawczych oraz nadzoér nad egzekucja.

Wspotpraca z KRUS i ZUS w zakresie udzielania informacji o wielko$ci uzytkow rolnych podatnikow.
Wspolpraca z Urzgdem Skarbowym i komornikami sgdowymi.

Prowadzenie postgpowan z zakresu udzielania pomocy publicznej i de minimis.

Prowadzenie postgpowan zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem i roztozeniem na raty naleznosci

podatkowych.

. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie stosowania ulg i umorzen podatkowych.
11.

Biezaca analiza i prawidlowa ewidencja przypisow, odpisow, wptat i zwrotow podatkow stanowigcych
dochody gminy.

Sprawdzanie w ramach kontroli wewngtrznej zgodnosci danych deklaracji podatkowych ze stanem
faktycznym.

Kontrolowanie prawidtowosci przypiséw i wplat na kontach podatnikow w zakresie prowadzonych spraw.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-27 S i PDP, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w
sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej, w zakresie prowadzonych spraw.

Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

Nadzo6r i kontrola nad inkasem podatkow i optat.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu i niezaleganiu w podatkach i prowadzenie
ewidencji wydanych zaswiadczen.

Miesigczne uzgadnianie wplat podatkowych z ksiegowos$cia budzetows.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wykonania dochodow podatkowych.
Dokonywanie ocen 1 analiz oraz terminowe 1 rzetelne sporzadzanie informacji do sprawozdan
podatkowych.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Wydawanie decyzji zmieniajacych wysokos¢ ustalonego podatku.

Naliczanie i przekazywanie wptat do Izb Rolniczych.

Opracowywanie projektoéw uchwat w sprawach podatkéw 1 optat.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu.
Znajomos¢ przepisdw prawnych i orzecznictwa obowigzujacych na stanowisku pracy.

Wykonywanie uchwat Rady Gminy 1 jej organdw oraz realizacja wnioskow 1 interpelacji radnych.
Przygotowywanie informacji, analiz 1 innych materiatow niezbgdnych dla realizacji zadan przez Radg i

jej organy w sprawach zadan realizowanych na stanowisku pracy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Czas pracy: peten etat.

2) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy Narewka, ul. Biatlowieska 1.

3) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) Obstuga urzadzen biurowych.

5) Praca zarowno samodzielna, jak i wymagajaca wspolpracy z pracownikami Urzedu, zwigzana z
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

6) Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow.

7) Praca pod presjg czasu.



8) W budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych. Budynek
Urzedu Gminy Narewka posiada podjazd dla wozkow inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j 1
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosil wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

2) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

3) wypeliony i wiasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (poswiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

6) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku pracy,

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

List motywacyjny 1 szczegdlowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone wilasnorgcznie podpisang klauzula:

»OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy (w sekretariacie urzedu na parterze budynku) lub przesta¢ poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl w  przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzad Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka z
dopiskiem:



,LDotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent ds. podatkow”

w terminie do 09 listopada 2023 roku do godz. 12.00.
Dokumenty, ktore wplyng po uptywie wskazanego terminu nie b¢da rozpatrywane.
9. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzgdu:
http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
Narewka przy ul. Biatowieskiej 1;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do jego
akt osobowych;

3) Dokumenty aplikacyjne 0s6b zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru b¢dg przechowywane
zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna;

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru, bedzie
mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikow w BIP,
po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spetniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Wojt Gminy Narewka

[-IJaroslaw Golubowski



