URZAD GMINY
26-630 Jedinia-Letnisko
| Radomska 43

powiat R:om, woj. mazowieckle
NiF 796-19-16-548 ; :
tel. 48/ 384-84-70 do 75 Jedlnia-Letnisko, 26 marca 2021 r.

ROiN.2110.6.1.2021.SW

Woéjt Gminy JedInia-Letnisko
oglasza nabor na stanowisko pracy
INSPEKTOR DS. WYMIARU PODATKOW I OPLAT
W REFERACIE FINANSOWYM
w Urzedzie Gminy Jedlnia-Letnisko
ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko
I. Kandydat powinien spelniaé¢ nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Niezbedne:
a) ma obywatelstwo polskie, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni
praw publicznych;
b) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;
d) posiada co najmniej wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSzym 1 nauce.

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko Inspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat w Referacie
Finansowym powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig przepisoOw n/w ustaw:
a) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,
b) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
¢) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
d) Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,
e) Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku leSnym,
f) Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
g) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
h) Ustawa z dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie danych osobowych,

1) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;j,



j) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

k) Inne niezbgdne do realizacji powierzonych zadan.

2. Dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe w realizacji zadan o podobnym charakterze
b) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizowania czasu pracy,
¢) praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputerai innych powigzanych urzadzen biurowych,
d) obowigzkowos¢, komunikatywnosé, terminowo$é, odpowiedzialnos¢ w realizacji
powierzonych zadan, dyspozycyjnos¢, sumienno$é, dobra postawa etyczna,

e) umiejetnos$é stosowania przepiséw w praktyce.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Ustalanie wymiaru naleznosci z tytulu zobowigzan pieni¢znych w zakresie podatkow i oplat
na terenie Gminy Jedlnia-Letnisko:

a) wymiar podatku rolnego,

b) wymiar podatku od nieruchomosci od 0sob fizycznych,

¢) wymiar podatku lesnego,
2) W zakresie podatku od nieruchomosci od osob prawnych i1 fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza:

a) informowanie podatnikow o wysokosci stawek podatku, obowigzujacych w danym roku,

b) terminowe kompletowanie deklaracji podatkowych,

¢) dokonywanie przypisu i odpisu naleznosci podatkowych,
3) Biezaca ewidencja gospodarstw i nieruchomosci (biezaca aktualizacja zachodzacych zmian
w ewidencji gruntéw i innych danych),
4) Systematyczna aktualizacja wymiaru podatku od nieruchomosci od o0sob fizycznych
prowadzacych dziatalno§é gospodarcza na podstawie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
prowadzonej przez referat organizacyjny (kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnosci
gospodarczej 1 wyrejestrowaniu jej),
5) Weryfikacja zgodnosci z ewidencja gruntéw (rejestrami geodezyjnymi) lub planem
urzadzenia lasu - danych zgloszonych przez podatnika do opodatkowania podatkiem lesnym,
6) Wystawianie decyzji w zakresie zwolnienia od podatku rolnego gruntéw, na ktérych

zaprzestano produkcji rolnej oraz ustalanie ulgi inwestycyjne;j.
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7) Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,
8) Nadzor nad terminowym dorgczaniem nakazéw platniczych oraz decyzji dotyczgcych
wymiaru podatku od nieruchomosci,
9) Sporzadzanie dowodow ksiggowych (PK) w zakresie przypisu i odpisu poszczegdlnych
tytulow dochodow budzetowych (dla ktorych prowadzona jest analityka) i przekazywanie ich
do ksiggowosci budzetowe;,
10) Przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu, sprawozdawczosci i bilansu
zamknigcia,
11) Prowadzenie rejestru pism i podan wplywajacych do referatu, w zakresie:
a) ulg i zwolnien ustawowych w zakresie podatku rolnego i lesnego,
b) ulg, umorzen, roztozenia na raty i odroczenie terminu zaplaty podatku od srodkéw
transportowych
¢) dokonywanie adnotacji w rejestrze o sposobie i terminie zalatwienia sprawy,
12) Rzetelne rozpatrzenie zasadnosci kazdego podania poprzez:
a) wszczgcie postepowania,
b) skompletowanie dokumentéw umozliwiajacych obiektywne wyjasnienie sytuacji
finansowej podatnika, mozliwosci udzielenia pomocy przedsiebiorcy - w $wietle
obowigzujacych przepisow,
¢) terminowe przygotowanie decyzji, zgodnie z wymogami ustawy — ordynacja podatkowa
i ustawy o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy dla przedsigbiorcow,
nastgpnie po zatwierdzeniu przez Wojta- przestanie jej zainteresowanej osobie,
13) Sporzadzanie sprawozdan do RIO w sprawie utraconych dochodow z tytutu ulg i zwolnien
ustawowych w podatku rolnym i lesnym - stanowiacych podstawe naliczenia Gminie subwencji
rekompensujace;j,
14) Rzetelne 1 prawidlowe ustalanie skutkow finansowych wynikajacych z:
a) obnizenia gornych stawek podatkow dokonywanych uchwatami Rady Gminy,
b) udzielonych ulg, umorzen, roztozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci podatku od
srodkow transportowych, bedacych podstawa naliczenia Gminie czgsci subwencji ogolne;j,
15) Sporzadzanie zestawien: skutkéw obnizenia gérnych stawek podatku oraz zastosowania
ulg, umorzen, rozlozenia na raty, odroczenia terminu platnosci podatku od S$rodkow
transportowych - dla celow sprawozdawczosci budzetowej,
16) Wydawanie zaswiadczen o figurowaniu badz nie figurowaniu w ewidencji podatnikow

podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego - po ztozeniu wniosku przez
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podatnika i po skasowaniu oplaty skarbowej, zgodnie z ustawa o oplacie skarbowej
i rozporzadzeniem wykonawczym do ustawy,

17) Wystepowanie z wnioskiem o wszczecie dochodzenia w sprawach karnych skarbowych,
18) Kompletowanie dokumentéw oraz wydrukow przetworzonych danych za okreslone
przepisami okresy sprawozdawcze, celem przekazania ich do archiwum,

20) Ustalanie nastgpcow prawnych i majatku podatnika,

21) Sporzadzanie projektow zarzadzen Woéjta Gminy i projektéw uchwal Rady Gminy w
zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy

22) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

III. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1. budynek pigtrowy, stanowisko pracy w lokalu biurowym zlokalizowanym na parterze
( brak widny w budynku),

2. czas pracy: pelen etat — 40 godzin tygodniowo.

IV. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenie zawierajgce :

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ( $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia ) wlasnorgcznie podpisane przez kandydata,

4. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenia
o ukonczonych studiach),

5. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

6. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa S$cigane 2z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwa skarbowe, wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata,

7. oSwiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

8. wlasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji,

9. inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w p.IVpp. 3.4,5 - powinny by¢

po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.



V. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

W~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10maja2018 r. o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm. ).

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Obslugi Mieszkanca lub
przesta¢ pocztg w terminie do 6 kwietnia 2021 roku do godz. 15.30 na adres: Urzad Gminy
Jedlnia-Letnisko, ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat w
Referacie finansowym”. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz.U.

z 2020 r. poz. 426ze zm.), jest nizszy niz 6%.

VIL Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Jedlnia-Letnisko oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Jedlnia-Letnisko, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzagdowych
(Dz.U 22019 poz.1282 ze zm.)

Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Jedlnia-Letnisko dziata dwuetapowo:

[ etap- wybor 0sob spelniajacych wymagania formalne, niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe.

- Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang wlgczone do jego akt osobowych.

- Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane w Referacie
Organizacji i Nadzoru przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a

nastgpnie komisyjnie zniszczone.



- Niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesiecy od dnia zakonczenia procedury
naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje oferty skladajac

stosowne o$swiadczenie.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru zostana powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

IT etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na czas

okreslony, z mozliwo$cig zawarcia po tym okresie umowy na czas nieokreslony.




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
W URZEDZIE GMINY JEDLNIA -LETNISKO

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46WE ( Dz. UE L119 Z 04.05.2016) informujg, ze

1.

bo

Jedlnia-Letnisko, 25 marca 2021 r. e e RO

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Jedlnia-Letnisko,
ul. Radomska 43, 26-630 JedInia-Letnisko.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych — iodo@jedlnia.pl

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust.

1 lit. a, ogdlnego rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia
26 czerwcea 1974 1.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celu,
dla ktérego zostaly zebrane.

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.

mgr Piotr Le$nowolsk:




