WOJT GMINY SADOWIE ~ ZARZADZENIE Nr 120.4.2020
27-580 Sadowie WOJTA GMINY SADOWIE
Zz dnia 23 marca 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw wymiaru
podatkéw i oplat

Na podstawie art. 11 ust 1 oraz 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ogtlaszam nabor na stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat.
§2

Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3

Informacja o ogtoszeniu podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy Sadowie.

§4

Formalnym kryterium wyboru kandydata jest spelnienie wymagan okreslonych
w ogloszonym konkursie.

§5

Powotanie komisji rekrutacyjnej nastgpi odrebnym zarzadzeniem.

§ 6

Regulamin konkursu, oraz szczegétowy tryb pracy komisji rekrutacyjnej stanowi zalacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Sadowie.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY SADOWIE

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.4.2020
27-580 Sadowie Wojta Gminy Sadowie
z dnia 23 marca 2020 .

WOJT GMINY SADOWIE OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa stanowiska: DO SPRAW WYMIARU PODATKOW I OPLAT

Nazwa i adres jednostki:
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Urzad Gminy Sadowie, Sadowie 86, 27-580 Sadowie

Okreslenie stanowiska pracy
Stanowisko: do spraw wymiaru podatkéw i oplat
Wymiar czasu pracy — 1 etat

Wymagania kwalifikacyjne

NIEZBEDNE

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych.

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

Minimalny udokumentowany 2 letni staz pracy.

Znajomos¢ problematyki dziatania administracji publicznej, w szczegolnosci przepisow

ustaw zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy:

a) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900
Z podzn. zm.)

b) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506
z pdzn. zm.)

¢) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869
Z poZn. zm.)

d) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r, - Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z p6zn. zm.)

DODATKOWE

Wyksztalcenie preferowane w zakresie: rachunkowosci, finanséw, administracji.

Wysoki poziom umiej¢tnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie MS Office

i Internetu.

Umiejetnos¢ pracy w zespole i dziatania pod presjg czasu.

Komunikatywno$¢.

Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly.

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

Umiejetnosci analityczne

Prawo jazdy kat B.

Zakres zadan na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

. Przygotowywanie uchwat dotyczacych okreslania stawek podatku rolnego, podatku od

nieruchomosci, podatku lesnego.

Wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku leSnego — osoby fizyczne:
a) prowadzenie ewidencji ptatnikéw podatkow,
b) wydawanie zaswiadczen wynikajgcych z prowadzonej ewidencji ptatnikow podatku,
¢) sporzadzanie sprawozdan, analiz finansowych i planowanie dochodéw.

3. Weryfikacja deklaracji podatkowych dotyczgcych wymiaru podatku rolnego, podatku od

nieruchomosci i podatku lesnego — osoby fizyczne, jednostki organizacyjne:
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a) prowadzenie ewidencji platnikow podatkow, ‘
b) wydawanie zaswiadczen wynikajacych z prowadzonej ewidencji platnikéw podatku,
c) sporzadzanie sprawozdan, analiz finansowych i planowanie dochodow.
Udzielanie ulg i zwolniefi z podatku:
a) umarzanie zalegtosci podatkowych,
b) odraczanie terminu platnosci podatku,
¢) rozlozenie zaptaty na raty,
d) ulgi inwestycyjne,
e) ulgi z tytutu kupna, dzierzawy gruntow,
f) wystawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
i rybolowstwie,
g) sporzgdzanie sprawozdania z udzielonych ulg i zwolnien oraz skutkéw decyzji —
umorzen zalegltosci podatkowych - Rb-278,
h) sporzgdzanie i podanie do publicznej wiadomosci wykazu os6b prawnych i fizycznych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym
w zakresie podatkéw i optat udzielono ulg, odroczen lub roztozono splate na raty
w kwocie przewyzszajgcej 500 zt oraz wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz
Jjednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono
pomocy publicznej,
i) wykazywanie udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie w sprawozdaniach
i przekazywanie do ministerstwa wiasciwego do spraw rolnictwa.
Udostepnianie informacji dotyczacych ubezpieczen rolnikow (KRUS)
a) ustalanie okresow objgcia ubezpieczenia rolnikéw,
b) ustalanie wysokosci sktadek na ubezpieczenie.
Udostgpnianie informacji o stanie majatkowym (Policja, Urzad Skarbowy itp.)
Zwrot producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystanego do produkgcji rolnej:
a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow,
b) zabezpieczenie dotacji celowej dla gminy i jej rozliczenie,
¢) sporzadzanie sprawozdan.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty oraz sposéb udokumentowania wymaganych kwalifikacji:
List motywacyjny.
Zyciorys — Curriculum vitae,
Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie
Kserokopi¢ dokument6éw potwierdzajacych wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy).
Oswiadczenie o niekaralnodci za przestgpstwa popetnione umyslnie (w tym przestepstwa
skarbowe) i korzystaniu z pelni praw publicznych (w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego).
Oswiadczenie kandydata, iz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne ani
dyscyplinarne.
Oswiadczenie pracownika o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku.
Wypehiony kwestionariusz osobowy z o§wiadczeniem kandydata o wyrazaniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dostepnych do celow rekrutacji (dostepny pod adresem
http://www.bip.sadowie.akcessnet.net/index.php?job=wiad&idg=3&id=614&x=72&y=1
&n_id=757)

Wszelkie dokumenty dostarczane w formie kopii winny by¢ poswiadczone za zgodno§é
z oryginalem. OSwiadczenia kandydata muszg by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.
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Kopie innych dokumentow

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatow.
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Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Urzedu
Gminy Sadowie, 27-580 Sadowie 86, I pi¢tro, pok6j nr 6.
Na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy zamiesci¢ nastepujgce dane:
imi¢ 1 nazwisko oraz adres zwrotny kandydata i numer telefonu kontaktowego, a takze
obligatoryjnie klauzule ,,NABOR na stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat”.
Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych — do 03 kwietnia 2020 r. do godz. 15:00.
W przypadku nadania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
réwniez data wptywu do Urzedu Gminy Sadowie.
Uwaga — dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng do organizatora po uptywie wskazanego
terminu, nie zostang poddane procedurze konkursowe;.

Dodatkowe informacje:

. Nab6r na stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat zostanie przeprowadzony przez

komisje rekrutacyjng powotang przez organizatora —Wojta Gminy Sadowie zarzgdzeniem
Nr 120.5.2020 r. w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru
na stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat.

Tryb pracy komisji okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie gminy w Sadowiu wprowadzony
zarzadzeniem nr 10/09 Wéjta Gminy Sadowie z dnia 23.03.2009 r ze zmianami. Konkurs
zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I etap — obejmowal bedzie sprawdzenie dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i zostanie przeprowadzony bez udziatu kandydatow,

II etap — obejmowat bedzie:

1. Przeprowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych z kandydatami,

2. Dokonanie oceny kandydatow oraz przedstawienie Wojtowi Gminy Sadowie
wynikéw konkursu.

. Analizy dokumentéw oraz wyboru kandydata na okreslone stanowisko dokona komisja

rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Woéjta Gminy Sadowie.
Osoby, ktére spetnia wymagania formalne zostang powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej za posrednictwem podanego przez siebie telefonu kontaktowego.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen na parterze budynku Urzedu Gminy
Sadowie.
Dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych beda odestane pod wskazany adres.

Organizator zastrzega sobie prawo uniewaznienie konkursu bez padania przyczyny.
Kontakt w sprawie rekrutacji: 15 869-24-37 wew. 34
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Data ogloszenia 23 marca 2020 r. y

me Marzena Urban-Zelazowsko

(podpis Wéjta Gminy)
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80 Sadowie Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 120.4.2020
N i Wojta Gminy Sadowie
z dnia 23 marca 2020 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. WYMIARU PODATKOW I OPLAT
Z SIEDZIBA W SADOWIU 86, 27-580 SADOWIE

Niniejszy regulamin okresla kwalifikacje kandydata, sktad komisji rekrutacyjnej i zasady jej
pracy, forme i sposéb oglaszania naboru oraz zasady rozstrzygniecia naboru.
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ZASADY OGOLNE

Postegpowanie dotyczace naboru zarzadza i oglasza Wéjt Gminy Sadowie.
Informacja o ogloszeniu podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Sadowie.

Naboér na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

W
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ogloszeniu o naborze podaje sie:
Termin i miejsce przeprowadzenia naboru.
Nazwe jednostki, ktdrej nabor dotyczy.
Kwalifikacje, wymagania do zajmowanego stanowiska.
Wymagania, jakim odpowiada¢ powinien kandydat na stanowisko.
Wykaz dokumentow, jakie sktada kandydat na stanowisko.
Termin i miejsce sktadania dokumentdw.

Kandydat na stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat powinien spekiaé
nastepujace niezb¢dne wymagania kwalifikacyjne:

NIEZBEDNE

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

4. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

7. Minimalny udokumentowany 2 letni staz pracy.

8. Znajomo$¢ problematyki dziatania administracji publicznej, w szczegdlnosei
przepisow ustaw zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy:

a) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900
z pdzn. zm.),

b) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506
z podzZn. zm.),

c) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869 z pdzn. zm.),

d) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r, - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22020 r. poz. 256 z pdzn. zm.).

DODATKOWE

1. Wyksztalcenie preferowane w zakresie: rachunkowosci, finansow, administracji.

2. Wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie MS Office
1 Internetu.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole i dziatania pod presja czasu.

4. Komunikatywnos¢.

5. Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly.

6. Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy.

7. Umiejetnosci analityczne.



e AR

8. Prawo jazdy kat B.

6. Oferta kandydata powinna zawieraé:

EECR SR

List motywacyjny.

Zyciorys — Curriculum vitae.

Kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

Kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy).
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie (w tym
przestgpstwa skarbowe) i korzystaniu z pelni praw publicznych (w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowigzany =zostanie do dostarczenia zas$wiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego).

6. Oswiadczenie kandydata, iz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne ani

dyscyplinarne.

7. Oswiadczenie pracownika o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na danym stanowisku.

8. Wypehiony kwestionariusz osobowy z oswiadczeniem kandydata o wyrazaniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych dostepnych do celéw rekrutacji (dostepny pod
adresem
bitp://www.bip.sadowie.akcessnet.net/index.php?job=wiad&idg=3&id=614&x=72&y
=1&n_id=757)

Wszelkie dokumenty dostarczane w formie kopii winny by¢ poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginalem. O$wiadczenia kandydata musza byé opatrzone
wlasnor¢cznym podpisem.

7.

1.

2.

4.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie
Urzedu Gminy Sadowie, 27-580 Sadowie 86, I pietro, pokéj nr 6.

Na kopercie zawiérajqcej dokumenty aplikacyjne nalezy zamie$ci¢ nastepujgce dane:
imi¢ i nazwisko oraz adres zwrotny kandydata i numer telefonu kontaktowego,
a takze obligatoryjnie klauzule ,,NABOR na stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat™.
Termin skfadania dokument6éw aplikacyjnych — do 03 kwietnia 2020 r. do godz. 15:00.
W przypadku nadania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
réwniez data wptywu do Urzedu Gminy Sadowie.

Uwaga — dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do organizatora po uptywie wskazanego
terminu, nie zostang poddane procedurze konkursowe;j.

H. KOMISJA REKRUTACYJNA

1.

2.

3.

4.

5.
III.

Komisje rekrutacyjna powoluje zarzadzeniem Wojt Gminy Sadowie i ustala jej
3 - osobowy sktad.
Pracami komisji rekrutacyjnej kieruje przewodniczacy, kiérym jest przedstawiciel
organizatora.
Komisja rekrutacyjna przeprowadza nabér nie pozmeJ niz w ciggu 7 dni, po uptywie
terminu sktadania ofert.
Komisja rekrutacyjna dokonuje oceny przydatnosci kandydata, ktérg wpisuje do
protokotu.
Czlonkowie komisji nie pobierajg wynagrodzenia za prace w komisji.

PRZEBIEG NABORU

ETAP PIERWSZY:

1. Przewodniczacy zapoznaje komisje z regulaminem naboru.
2.
3. Stwierdza bezstronno$¢ cztonkow komisji. W przypadku stwierdzenia, ze wsrdéd komisji

Odbiera ztozone koperty i sprawdza czy sg nienaruszone.

sg osoby zwigzane malzefistwem, pokrewienstwem z kandydatem bioragcym udziat
w naborze albo pozostajgce wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadniong watpliwo$é, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci
wyklucza si¢ te osoby z prac komisji. Komisja moze dziala¢ w niepelnym skladzie, ale
nie mniejszym niz 2/3 sktadu osobowego.






4.

Cztonkowie komisji zapoznaja si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydata, oceniajg
ztozone dokumenty pod wzgledem wymogéw formalnych.

5. Czlonkowie decyduja w glosowaniu jawnym o dopuszczeniu lub odmowie
dopuszczenia kandydata do drugiego etapu naboru. Rozstrzygnigcie nastepuje zwykla
wigkszoscig glosow i jest ostateczne. W przypadku réwnej liczby glosow rozstrzyga
gtos przewodniczacego komisji.

6. W pierwszym etapie nie uczestniczg kandydaci.

7. Przewodniczacy komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu albo nie dopuszczeniu
do dalszego postgpowania konkursowego.

ETAP DRUGI

1. Komisja przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami. Rozmowa
kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) znajomosci przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego, urzedu gminy w ktorym ubiega sie o stanowisko,

¢) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnogci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

2. Komisja wytania kandydata na stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat w gtosowaniu
jawnym.

3. Kandydatem na w/w stanowisko zostaje osoba, ktéra w glosowaniu uzyskata

najwigkszg liczbe gloséw, jednak nie mniej niz polowe gloséw obecnego na
posiedzeniu skfadu komisji. Jezeli w pierwszej turze glosowania zaden z kandydatéw
nie uzyska wymaganej ilosci gloséw, komisja przeprowadza druga ture glosowania, do
ktorej przechodzg kandydaci, ktorzy uzyskali, co najmniej 2 glosy. Zwyciezca konkursu
po drugiej turze glosowania jest kandydat, ktory uzyska wieksza niz inni kandydaci
liczbe glosow.

IV. UWAGI KONCOWE

1.

2.

DRI

10.

1l
12.

Z prac komisji i przebiegu glosownia sporzadza si¢ protokot, ktory bezposrednio po
zakonczeniu pracy podpisuja wszyscy jej cztonkowie.

Czlonkéw komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej pracy
komisji.

Cztonkowie komisji moga wnosi¢ do protokotu zastrzezenia, co do pracy komisji, ktore
zostang wpisane do w/w protokolu i wyjasnione przed jego podpisaniem przez
wszystkich cztonkdéw komisji.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje komisja
w glosowaniu jawnym (komisja moze podja¢ uchwate o glosowaniu tajnym).
Przewodniczacy komisji niezwlocznie po zakoficzeniu konkursu przekazuje protokot
wraz z dokumentacjg Wéjtowi Gminy Sadowie.

Ogloszenie wynikéw z naboru nastepuje niezwlocznie.

Komisja rekrutacyjna rozwigzuje sie po rozstrzygnieciu naboru.

Obstuge techniczng komisji zapewnia Wo6jt Gminy Sadowie.

Kandydaci bioracy udzial w naborze, mogg wnie$¢ zastrzezenia na pisSmie do Wojta
w ciggu 3 dni roboczych od rozstrzygniecia konkursu.

Wojt Gminy Sadowie jest zobowigzany w ciggu 7 dni od daty otrzymania zastrzezenia,
do zbadania sprawy, podj¢cia decyzji i udzielenia kandydatowi odpowiedzi.

Decyzja Wdjta Gminy Sadowie jest ostateczna.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia.
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me~ Marzena Urban-Zelazowska

(podpis Wéjta Gminy)



