Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 11/2025
Wojta Gminy Grzmigca

z dnia 31 stycznia 2025 r.

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY GRZMIACA
z dnia 31 stycznia 2025 r.
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) Wojt Gminy Grzmiaca oglasza nabor na
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wolne stanowisko urzednicze: ds. wymiaru podatkéw w Urzedzie Gminy Grzmiaca.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Grzmigca
ul. 1 Maja 7
78 — 450 Grzmiaca

Il. Do gléwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo

m.in.:
1.

o~ 0D

Wszczynanie 1 prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatkoéw:
od nieruchomosci, rolnego, lesnego, tacznego zobowigzania pieni¢znego i od srodkdéw
transportowych, rozktadanie na raty, odraczanie terminéw platnosci, umarzanie
naleznos$ci podatkowych w ramach uprawnien wojta.

Udzielanie ulg inwestycyjnych i innych zwolnien w granicach uprawnien wojta.
Dokonywanie wymiaru podatkow 1 optat lokalnych.

Prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestru przypiséw i odpiséw podatkow i optat.
Obstuga systemu komputerowego w zakresie aktualizacji i wprowadzania wszystkich
danych dotyczacych podatnikdw oraz majacych wplyw na wymiar podatkéw.
Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodno$ci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu.

Przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych podatkéw 1 optat lokalnych, w tym
dotyczacych stawek podatkowych, ulg, zwolnien 1 sposobu poboru podatkow 1 optat

w roku podatkowym oraz projektow uchwat w sprawie okres§lenie wzorow formularzy,



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

o ktorych mowa w przepisach ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz podatku
rolnym i lesnym.

Przygotowanie projektu pism do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w sprawach wydanych decyzji w postepowaniu odwotawczym.

Obstuga interesantéw — udzielanie informacji, wyjasnien w zakresie powierzonych
zadan.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.

Prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelno$ci zglaszania podstaw
do opodatkowania.

Przestrzeganie tajemnicy skarbowej okreslonej w ustawie Ordynacja podatkowa
oraz Kodeksie karnym skarbowym.

Podejmowanie wszelkich czynnos$ci o charakterze merytorycznym i technicznym
prowadzacym do prawidtowej i terminowej realizacji powierzonych zadan.

Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkow, a takze
informacji 1 sprawozdan o utraconych dochodach z tytulu ulg ustawowych,
pozaustawowych 1 wynikajacych ze skutkow obnizenia stawek podatkowych
Wydawanie postanowien o wyrazeniu zgody na umorzenie zaleglosci podatkowych
podatku od spadkow i darowizn dla Urzgdéw Skarbowych.

Prowadzenie spraw =z zakresu pomocy publicznej, sporzadzanie informacji,
sprawozdan oraz wydawanie za§wiadczen o udzielonej pomocy de minimis.
Sporzadzanie projektu wykazu umorzen i podawanie do publicznej wiadomosci.
Przestrzeganie termindw dokonywania wymiarow zobowigzan pieni¢znych i ich
wyliczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Terminowe rozpatrywanie wnioskow 1 odwotan dotyczacych zobowigzan pienigznych.
Dokonywania kontroli podatnikow w sprawie stwierdzenia prawidtowosci podanych

danych majacych wptyw na wysokos$¢ ustalonych wymiarow.

Warunki pracy na stanowisku:
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Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.

Przewidywany termin zatrudnienia: 18 lutego 2025 r.

Pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Wykonywanie czynnos$ci administracyjno — biurowych.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Wysiltek umystowy.
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Obstuga urzadzen biurowych.

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Grzmigca.

Bezposrednia obstuga interesantow w zakresie powierzonych zadan.

Budynek niedostosowany do przemieszczania si¢ wozkiem inwalidzkim pomig¢dzy
kondygnacjami z uwagi na brak windy.

Budynek posiada podno$nik dla osob niepelnosprawnych umozliwiajacy wejscie na
parter budynku.

Budynek nie posiada sanitariéw dostosowanych do potrzeb 0so6b niepetnosprawnych.
Ciagi komunikacyjne w budynku sg cz¢$ciowo dostosowane do przemieszczania sig
wozkiem inwalidzkim.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych

warunkow pracy.

. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie: wyzsze; preferowany kierunek: ekonomia, rachunkowos$¢, finanse
publiczne lub administracja.

Dos$wiadczenie: min. 2 lata w administracji. Mile widziane do§wiadczenie w pracy na
podobnym stanowisku.

Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Biegla znajomos¢ obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego w rozumieniu ustawy z dnia 2 kwietnia 2009 r.
0 obywatelstwie polskim.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Znajomo$¢ przepisdw prawnych obowigzujacych na danym stanowisku, m.in.:

a) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

b) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych;

c) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

d) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

e) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

f) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;



g) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

h) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach i optatach lokalnych;

1) Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym;

J) Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku le$nym,;

k) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,;

I) Uchwata nr V1/37/2024 Rady Gminy Grzmiaca z dnia 31 pazdziernika 2024 r.

w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatku od nieruchomosci na rok 2025.

V. Wymagania dodatkowe:

1.

Umiejetno$§¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, obowigzkowo$¢, wnikliwosé
1 zaangazowanie, rzetelnos¢, punktualnosé, systematycznoseé.

Umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow, zdolno$ci analityczne,
kreatywnos$¢, operatywnos$c.

Wysoka kultura osobista.

Terminowos¢ i1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan.

Mile widziane Prawo jazdy, kat. B.

V1. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy osob nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego).

Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty,
uprawnienia, itp.).

Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentow potwierdzajgcych
dotychczasowy przebieg pracy zawodowej (w przypadku trwajacego zatrudnienia
réwniez zaswiadczenie lub oswiadczenie 0 zatrudnieniu).

Zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zgodny ze wzorem
znajdujacym si¢ na stronie WwWw.bip.grzmiaca.org.pl, w zaktadce ,,Nabor na wolne

stanowisko ds. wymiaru podatkow w Urzedzie Gminy Grzmigca”.



8. Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umyslnie oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

9. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pehni
praw publicznych.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
ustawg o pracownikach samorzadowych.

11. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych zobowigzany jest
do ztozenia wraz z dokumentami Kkopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

12. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Dokumenty takie jak: zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, o§wiadczenia

nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem kandydata.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu

pracodawcy oryginatdéw dokumentow.

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Grzmigca, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz o =zatrudnieniu osOb niepelnosprawnych,

przekroczyl 6%.

VI1I. Informacje pozostale:

Wskazanie, czy o stanowisko mogg ubiegac¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite]
Polskiej:

O wyzej wymienione stanowisko ubiega¢ si¢ mogg osoby posiadajace obywatelstwo polskie.



Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko

ds. wymiaru podatkéw w Urzedzie Gminy Grzmigca” oraz adresem zwrotnym nalezy

sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Grzmigca (sekretariat) lub droga pocztowa na
adres:

Urzad Gminy Grzmigca

ul. 1 Maja 7

78 — 450 Grzmiaca

w terminie do 11.02.2025 r. (liczy sie data wpltywu do Urzedu) do godz. 12%.

Aplikacje ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po okre§lonym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang zaproszone
telefonicznie do drugiego etapu, ktory odbedzie sie 14.02.2025 r. o godzinie 10%° w sali narad
Urzedu Gminy Grzmigca. Osoby, ktoére nie spelnily wymagan formalnych zostana

powiadomione o tym fakcie listownie.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu Gminy Grzmigca oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Gminy Grzmigca.

Dane kontaktowe w sprawie naboru:
1. Telefon kontaktowy: 94 37 368 10

2. Adres e - mail: gmina@grzmiaca.org.pl




Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Urzad
Gminy Grzmigca (ul. 1 Maja 7, 78 — 450 Grzmiaca). Przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE.2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) - Pani/Pana zgody
na przetwarzania danych w procesie rekrutacji w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, a nastepnie dane te beda przechowywane w celach archiwalnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacych archiwizacji. Dane nie b¢da udostepniane
odbiorcom danych. Przystuguje Pani/Panu prawo dost¢gpu do tresci swoich danych i ich
poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezb¢dne do udzialu w naborze. Kazda
osoba, ktorej dane dotycza ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego w zgodnos$ci
z art. 77 RODO. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowac¢ si¢ drogg elektroniczng
przez skrzynke pocztowa: iod@grzmiaca.org.pl.



