Zarzadzenie nr 78/2019
Wajta Gminy Pruszcz
z dnia 7 maja 2019r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. wymiaru
podatkéow w Urzedzie Gminy w Pruszezu

Na podstawie art.31 i art. 33 wust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z 2019 poz. 506 ) w zwiazku z Zarzgdzeniem
Nr 232 / 2013 Wojta Gminy Pruszcz z dnia 2 wrzeénia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
.Regulaminu naboru na wolne stanowiska  urzednicze @~ w Urzedzie Gminy w
Pruszczu,zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow
w Urzedzie Gminy w Pruszczu.

§ 2. Ogloszenie dotyczace konkursu stanowi zatacznik do n/ zarzadzenia.

§ 3. Przeprowadzeniem naboru zajmie si¢ komisja konkursowa powotana
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A /4




Zalgeznik do zarzqgdzenia Nr 78/2019 Wéjta Gminy Pruszcz z dnia 7.05.2019 r.

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W PRUSZCZU

Wéjt Gminy Pruszcz
86-120 Pruszcz
ul. Gléwna 33

oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw

w Urzedzie Gminy w Pruszczu.

1. Opis stanowiska

1) poczatek zatrudnienia — 10.06.2019 r.

2) forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace,

3) wymiar czasu pracy — 1 etat ( 40 godzin tygodniowo) w rownowaznym systemie

czasu pracy,

4) okres probny — zawarcie umowy na czas okre$lony na okres 6 miesiecy, a nastepnie

istnieje mozliwos¢ jej przedtuzenie na czas nieokreslony. W przypadku o0sob

podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym — 3 miesigczny okres

stuzby przygotowawczej zakonczony zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, co

warunkuje przedluzeniem umowy o pracg.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

U L
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10.

11,

Przyjmowanie i kontrola deklaracji i informacji podatkowych,

Wprowadzanie danych z deklaracji i informacji podatkowych do programu
komputerowego,

Przygotowywanie decyzji wymiarowych podatkéw lokalnych,
Przygotowywanie decyzji zmieniajacych wymiar w ciggu roku podatkowego,
Sporzadzanie rejestru wymiarowego i ewidencja wymiarowa,

Aktualizacja danych w ewidencji wymiarowej,

Na podstawie ksiag wymiarowych przekazywanie na stanowisko dochodow
analityczne i  syntetyczne danych w zakresie naleznosci podatkowych,
Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z wymiarem podatkow lokalnych,
Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie subwencji rekompensujacej utracone
dochody z tytulu ulg i zwolnien,

Przyjmowanie wnioskow, rozliczanie i przygotowywanie decyzji w zakresie
ulgi z tytutu  kupna lub ulgi inwestycyjnej,

Sporzadzanie sprawozdan zwiazanych ze skutkami obnizenia gérnych stawek
podatkowych oraz udzielonych przez gming zwolnien,



12. Przygotowanie  ksigg bedacych podstawa nalezno$ci
w sprawozdaniach  budzetowych i finansowych,

ujawnianych

13. Udzial w procedurze wydawania decyzji o pomocy publicznej i pomocy de

minimis.
3. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

a) stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urzedu Gminy na parterze wyposazone jest

w komputer wraz z oprogramowaniem , praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

dziennie,
b) czynnosci wykonywane w pozycji siedzace;.

c) wysilek umystowy.

4) Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnvch.

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pruszczu wynosil 6%.

S) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne

do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze ( magisterskie) kierunek: finanse, rachunkowo$¢, administracja lub

prawo;

b) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢) pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) wymagana znajomo$¢ wiedzy specjalistycznej, tj.

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

e ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa

e ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i oplatach lokalnych,
e ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym,

e ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym,

e ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych

pomocy publicznej

6) Wymagania dodatkowe ( w _tym wymagane cechy osobowe)

Zwiazane

z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

a) dokladnos¢ wykonywanej pracy,
b) znajomos¢ obstugi programu komputerowego RT Groszek, Radix,

¢) umiej¢tnos¢ pracy w zespole.



7) Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ( CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej.

b) kwestionariusz osobowy ,

c¢) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty.

d) oswiadczenie, ze osoba nie byla nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe ,*

e) oswiadczenie, ze osoba ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych *,

f) kserokopia swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,*

h) kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o
ile znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatéw ( art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych) powinni zlozy¢ kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

1) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. *

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie majg wplywu na
procedure rekrutacyjna.

Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk

polski.

*druki kwestionariusza osobowego oraz os$wiadczen mozna pobra¢ ze strony Biuletynu

Informacji Publiczne;.

8) Informacje dodatkowe:

- Dokumenty opatrzone informacjg ,,Nabor na stanowisko urzednicze ” nalezy skladac
w zamkni¢tych kopertach w punkcie podawczym Urzedu Gminy w Pruszezu pokdj nr 1
lub przesta¢ poczta na adres Urzad Gminy Pruszcz, ul. Gléwna 33, 86-120 Pruszcz
w terminie do dnia 24 maja 2019 roku wlacznie. O zachowaniu terminu decyduje
odpowiednio data zlozenia dokumentow w Urzedzie lub data stempla pocztowego.

- Dokumenty aplikacyjne , ktore wplyng do Urzedu Gminy po terminie nie bedg
rozpatrywane;

- Dokumenty musza by¢ kompletne, opatrzone wlasnorecznym podpisem. Nie podpisanie
dokumentow spowoduje odrzucenie oferty bez mozliwosci przejscia do drugiego etapu
naboru.



Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach:
1. w pierwszym etapie w dniu 29.05.2019r. Komisja dokona analizy ztozonej

dokumentacji pod wzgle¢dem formalnym oraz ustali liste kandydatow
zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu,

2 w drugim etapie w dniu 3.06.2019r.Komisja dokona oceny merytoryczne;j
kandydata prowadzonej w formie pisemnego sprawdzenia wiedzy oraz rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu konkursu zostang powiadomione telefonicznie.
Brak informacji jest jednoznaczne z nie dopuszczeniem kandydata do dalszego etapu
konkursu.




