Elektronicznie podpisany przez:
Rafat Pstragowski
dnia 13 pazdziernika 2022 r.

ZARZADZENIE NR 63.2022
WOJTA GMINY SNIADOWO

z dnia 13 pazdziernika 2022 r.

w sprawie powolania Komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkow i oplat w Referacie Budzetowo - Finansowym Urzedu Gminy Sniadowo

Na podstawie art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2022, poz. 559 t.j.
zpoz.zm.) w zwigzku zart. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2022.530 tj.) oraz § 2regulaminu naboru na  wolne stanowiska  urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sniadowo, stanowiacego zatgcznik
do Zarzadzenia Nr56/07 Wéjta Gminy Sniadowo zdnia 6 grudnia 2007 r. zmienionym Zarzadzeniem
Nr 26 /10 Wéjta Gminy Sniadowo z dnia 11.05.2010 oraz Zarzadzeniem Nr 43.2015 Wéjta Gminy Sniadowo
z dnia 10 lipca 2015r. zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje Komisje rekrutacyjng w sktadzie:
1. Wiestaw Jemielity — przewodniczacy komisji,
2. Ewa Szelag — cztonek komisji,

3. Matgorzata Serdynska - sekretarz komisji.

§ 2. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Sniadowo stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Nr56/07 Wojta Gminy Sniadowo
z dnia 06 grudnia 2007r., oraz zmianami do zarzadzenia wprowadzonymi zarzadzeniem Nr 26/10 Wéjta Gminy
Sniadowo  z dnia 10 maja 2010 roku oraz zarzadzeniem Nr43.2015 Woéjta Gminy Sniadowo
z dnia 10 lipca 2015r.

§ 3. Ustalam harmonogram postepowania komisji rekrutacyjnej:

1) do dnia 14 pazdziernika 2022 r. — zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy Sniadowo ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci
podatkowe;j,

2) do dnia 25 pazdziernika 2022 r. - sktadanie dokumentéw przez kandydatow,

3) dnia 26 pazdziernika 2022 r. — rozpoczecie pracy komisji oraz wylonienie listy kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,

4) dnia 27 pazdziernika 2022 r. — przeprowadzenie testow kwalifikacyjnych, jezeli komisja tak postanowi
i rozmoéw kwalifikacyjnych oraz ogloszenie wyniku naboru.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 63.2022
Woéjta Gminy Sniadowo
z dnia 13 pazdziernika 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SNIADOWO
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru ppdatkéw i oplat w Referacie Budzetowo
-Finansowym Urzedu Gminy Sniadowo

1. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3. stan zdrowia umozliwiajgcy pracg na w/w stanowisku,
4. nieposzlakowana opinia,
5

. nieckaralnos$¢ za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

=)

. wyksztatcenie wyzsze ,

7. dos$wiadczenie zawodowe — udokumentowany, co najmniej 2-letni staz pracy w urzedach
administracji samorzadowej,

8. biegta znajomos$¢ przepisow z zakresu ordynacji podatkowej, ustawy o podatku lesnym, ustawy
o podatku rolnym, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej,

9. biegta umiejetnos¢ obstugi programoéw komputerowych.
2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ programow komputerowych z zakresu arkusza kalkulacyjnego i do§wiadczenie
w obstudze baz danych.

. Samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji.
. Umiejetno$¢ pracy w zespole.
. Odpowiedzialno$¢, asertywnosc¢, kreatywnos$é, zdyscyplinowanie.

. Sprawno$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy.

AN L B WL

. Zdolnos¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych.
7. Utozsamianie si¢ z pracodawcg i dazenie do podnoszenia poziomu §wiadczonej pracy.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Naliczanie wymiaru tgcznych zobowiazan podatkowych oraz podatkow od 0sob fizycznych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Przygotowywanie decyzji w przedmiocie wymiaru podatkow, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz prowadzenie i biezaca aktualizacja sktadnikow podatkowych poszczegolnych
podatnikow.
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3. Przygotowywanie decyzji osobom fizycznym w przedmiocie zwolnien, rozkladania na raty,
odroczen i umorzenia naleznos$ci pieni¢znych w ramach uprawnien Wojta oraz zaniechania poboru
naleznosci budzetowych w zakresie podatku lesnego, rolnego i od nieruchomosci.

4. Prowadzenie kontroli powszechnosci i zupelnosci obcigzen podatkowych wraz z postgpowaniem
pokontrolnym.

5. Prowadzanie rejestru przypisow i odpisow decyzji i wykazow zbiorczych zobowigzan pienigznych
przez okresowe ich uzgadnianie z kontami podatkowymi.

6. Prowadzenie kontroli w terenie w zakresie sktadanych do tutejszego urzedu informacji
podatkowych.

7. Ewidencjonowanie podan, odwotan i wnioskéw wnoszonych przez podatnikéw i ich dalsze
zatatwianie.

8. Ustalanie okresowych i rocznych skutkéw finansowych udzielanych przez gming ulg, odroczen,
zwolnien, umorzen, zaniechania poboru, obnizenia stawek podatku wg obowigzujacych przepisow.

9. Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego przez producentéw rolnych do produkcji rolniczej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

10. Ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

11. Znajomo$¢ aktualnych przepisow regulujacych w/w obowiazki.

12. Przygotowanie akt do archiwum zaktadowego z zakresu prowadzonego stanowiska.
4. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza zgodnie
z zalgcznikiem Nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca
2006 r. (Dz.U.2006.125.869),

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

5. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
za$wiadczenia),

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

7. o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie ( w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

8. o§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

9. o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 4 powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnoS$¢ z oryginaltem.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, w zwigzku z realizacjq Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych ,,RODQO”) oraz przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz.U.2022.530 t.j.).

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Sniadowo lub
przesta¢ poczta do dnia 25 pazdziernika 2022r. do godz. 15°° na adres: Urzad Gminy Sniadowo, 18-411
Sniadowo, ul. Ostrotgcka 11, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkoéw i oplat w Referacie
Budzetowo -Finansowym Urzedu Gminy Sniadowo
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Szczegolowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu: 86 309 08 00
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Stanowisko: administracyjne.
2. Wymiar czasu pracy: petny etat.
3. Migjsce pracy: Urzad Gminy Sniadowo, 18-411 Sniadowo, ul. Ostrotecka 11.
4. Praca na parterze budynku.
5. Budynek nie jest przystosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych.
6. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze oraz obstuga interesanta.
7. Dodatkowe informacje:
1.Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Sniadowo oraz tablicy informacyijnej Urzedu, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530 t.j.).
2. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz.U.2021 poz.573,

z p6z. zm.) jest nizszy niz 6%.
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https://sip.lex.pl/

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 63.2022
Woéjta Gminy Sniadowo
z dnia 13 pazdziernika 2022 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ....veeiiieieieiierieeietietett ettt ettt et e et ete st e besteessesstesbeessesseessenseesseaseensenssessesssensesssessesssensennsens
2. DAt UTOAZEIA .....vouiiiiiiiieiereeereer ettt st sttt ettt b ettt
3. DANE KONEAKIOWE ...ttt sttt ettt ettt e bbbt e bt bt s bt bt s bt se et et et et e st et eneeneeneeneenens
(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
4. WYKSZEAICEIIE ... .ottt ettt b et s st et e st et et e st e s e s e s et s e b et e st s b et esensebeseseneessesenens
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. KWalifIKaCie ZAWOAOWED........oovivivieiiiieiiieeteete ettt ettt bt b et bese e b ese b ese et e st ebessebs s ess s eseesessesensesens

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejg¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienial) ...........c.c.ivveviiiiuiiieiiieieieeteete ettt ettt st b e b e b

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

D podaje si¢ jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

2 podaje sig, gdy jest to niezb¢dne do zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa
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