ZARZADZENIE NR 114/17
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 19 czerwca 2017 r.

w sprawie naboru na stanowisko podinspektora do spraw podatkéw i oplat lokalnych oraz zwrotu
akcyzy zawartej w cenie paliwa w Urzgdzie Gminy Grédek

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
220161, poz.902), § lust. 1, § 2i§ 4 ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzgdzie Gminy
Grédek”, okreslonego zarzadzeniem Nr 57/16 Wéjta Gminy Grédek z dnia 3 lutego 2016 r. zarzadzam, co

nastepuje:
§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Grédek: podinspektor do
spraw podatkéw i optat lokalnych oraz zwrotu akcyzy zawartej w cenie paliwa.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia procedury naboru powolujg Komisjg Rekrutacyjng w skladzie:
1) Skarbnik Gminy Renata Wysocka — Przewodniczaca Komisji;
2) Sekretarz Gminy Lilia Waraksa;

3) Doradca Katarzyna Matowicka.

2. Zasady itryb pracy Komisji Rekrutacyjnej okresla »Regulamin naboru na wolne stanowiska
w Urzedzie Gminy Grédek”.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 114/17
Wojta Gminy Grodek

z dnia 19 czerwca 2017 r.

OGLOSZENIE Nr 1/17

WOJT GMINY GRODEK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor do spraw podatkow i oplat lokalnych
oraz zwrotu akcyzy zawartej w cenie paliwa

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie;

b) peina zdolno$é do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) niekaralno$¢ za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci: prawo, ekonomia lub administracja;

) znajomo$é zagadnien dotyczacych podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego
i podatku lesnego, Ordynacji podatkowej oraz Kodeksu postgpowania
administracyjnego, a takze finanséw publicznych i zwrotu producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane do$wiadczenie w administracji publicznej w zakresie prowadzenia
postepowan podatkowych i administracyjnych, ewentualnie doswiadczenie zawodowe
w zakresie egzekucji administracyjnej;

b) komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, inicjatywa, kreatywnos¢, duza
samodzielnos¢;

¢) dobraznajomos¢ obstugi komputera;

d) dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) realizacja zadain wynikajacych z ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, ustawy
o podatku rolnym i ustawy o podatku lesnym, oraz ustawy Ordynacja podatkowa,
a w szczegdlnosci prowadzenie postgpowan podatkowych wedtug trybow
przewidzianych w ustawie Ordynacja podatkowa, a majagcych na celu ustalanie m.in.
osobom prawnym i jednostkom niemajagcym osobowosci prawnej, wysokosci
zobowigzan w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i lesnym, oraz w optatach
lokalnych, a w szczegdlnosci sporzadzanie postanowien, wezwaf, pism i decyzji;

b) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego W cenie paliwa w ramach realizacji zadania zleconego z zakresu
administracji  rzadowej, a w  szczegoélnosci  prowadzenie  postgpowan
administracyjnych w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkgji rolnej oraz z rozporzadzen wykonawczych;
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¢) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opfacie skarbowej, a w szczegblnosci
terminowe i prawidfowe, zgodne z obowiazujaca ustawa, pobieranie optat skarbowych
oraz prowadzenie postgpowan zwigzanych ze zwrotem i egzekucja opfaty skarbowej,
w tym réwniez zwracanie i zaliczanie nadptat w optacie skarbowej;

d) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o podatkach i oplatach lokalnych w zakresie
optat lokalnych, a w szczegdlnosci: prowadzenie spraw z zakresu opfaty targowej,
a zwlaszcza terminowe i prawidtfowe rozliczanie inkasenta oplaty targowej, dowodéw
pobranej opfaty targowej, oraz egzekucja naleznodci, prawidfowos¢ naliczenia
prowizji i rozliczanie Urzedu Gminy z prowizji na pobrang przez inkasenta opfate
targows;

e) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gbrnicze w zakresie
prowadzenia ewidencji i postgpowafi w sprawach z zakresu optaty eksploatacyjnej,
w tym niezwioczne podejmowanie dziatan egzekucyjnych;

f) wiasciwe i zgodne z prawem stosowanie przepiséw w zakresie pomocy publicznej
i pomocy de minimis oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie, sporzadzanie
i wysytanie sprawozdaf, wprowadzania danych i uzytkowania aplikacji SHRIMP.

Szczegblowy zakres obowigzkéw zawiera Opis Stanowiska Pracy, kidry jest do wglgdu
zainteresowanych w Urzgdzie Gminy Grédek pokdj Nr 2w godzinach pracy Urzedu.

4, Warunki pracy na stanowisku:

a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — | etat;

b) wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentow w formie papierowe;
i elektronicznej;

c¢) wyjazdy stuzbowe - stosownie do potrzeb —w celu przeprowadzenia kontroli
podatkowych, ogledzin i innych czynnosci w zakresie zajmowanego stanowiska oraz
wyjazdy szkoleniowe;

d) praca przy komputerze.

5. W miesiacu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Grédek, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV)z uwzglgdnieniem dotychczasowej pracy zawodowej;

c) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

d) oryginat kwestionariusza osobowego;

e) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

f) kserokopie $wiadectw pracy oraz referencje;

g) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach;

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

i) o$wiadczenie o petnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

j) o$wiadczenie o niekaralnodci za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

k) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 902).
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Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902), w zwigzku z pkt 5 niniejszego ogloszenia,
kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o ile
znajdzie si¢ w gronie 5 najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbgdne
oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe — obowiazany jest do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Grodek lub poczta na adres: Urzad Gminy Grodek, ul. Chodkiewiczéw 2,
16-040 Grédek w zapieczetowanej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
Podinspektor do spraw podatkéw i oplat lokalnych oraz zwrotu akcyzy zawartej w cenie
paliwa” w terminie do dnia 30 czerwca 2017 r.

Aplikacje, ktére wplyng do Urz¢du po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.grodek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Gréodek.
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