Zalacznik

do zarzadzenia Nr 29/19
Wojta Gminy Aleksandrow
z dnia 7 maja 2019 r.

WOJT GMINY ALEKSANDROW
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Aleksandréw

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Aleksandréw, 23-408 Aleksandréw Drugi 380.

II. Okreslenie stanowiska

Inspektor ds. wymiaru podatkow.

III. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie:
1) wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia, finanse, prawo lub administracja
lub

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o dowolnym kierunku oraz studia
licencjackie lub podyplomowe z zakresu finanséw, ekonomii, podatkéw lub

administracji.

3. Co najmniej 3 letni staz pracy w administracji publicznej, w tym co najmniej roczny

staz pracy na stanowisku zwigzanym z wymiarem podatkow.
4. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
6. Nieposzlakowana opinia.

7. Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z obshuga na stanowisku pracy, tj. m.in.:
1) ustawy o podatku rolnym,
2) ustawy o podatku le$nym,
3) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
4) ustawy — Ordynacja podatkowa,
5) ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
6) ustawy o samorzadzie gminnym,
7) ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Umiejetno$¢ pracy w zespole i pod presja czasu.

3. Predyspozycje osobowosciowe: dokladno$¢, sumiennosé, odpowiedzialnos¢,

terminowos¢.
4. Biegla znajomos$¢ obstugi komputera.
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Znajomos$¢ obshugi programéw podatkowych (od os6éb fizycznych, prawnych
i srodkéw transportowych), oplat ryczattowych i licznikowych niezbednych do
pracy na w/w stanowisku oraz programu Platnik.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
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W zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych:

1) naliczanie i pobor podatkéw i oplat lokalnych,

2) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomogéci w systemie informatycznym.

3) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpiséw oraz
ewidencji w zakresie lacznego zobowigzania pienieznego podatnikow,

4) przygotowywanie decyzji w sprawach podatkowych,

5) przyjmowanie i analizowanie deklaracji i informacji podatkowych sktadanych
przez podatnikow,

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach podan, odwolan, wymiaru, zwolnien
i ulg, rozkladania na raty podatkéw i optat lokalnych,

7) wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego,

8) prowadzenie rejestru uméw o S$wiadczenie ustug w zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wodeg i odprowadzania $ciekow,

9) naliczanie i fakturowanie zobowigzan platniczych za dostarczong wode
1 odprowadzone Scieki wedlug wykazu uzytkownikow.,

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy

masowej.

Opracowywanie decyzji zezwalajacej lub zakazujacej przeprowadzenia imprezy

masowe;j.

Prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych i p6l biwakowych.

. Warunki pracy

Praca w budynku Urzgdu Gminy Aleksandrow Drugi 380.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca wymaga wspolpracy z innymi komérkami urzedu, a takze innymi urzedami
i instytucjami.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

)

miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Aleksandréw w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty
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List motywacyjny podpisany wilasnorgcznym podpisem.

Zyciorys — curriculum vitae.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajgce wymagany staz

pracy.
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Kopie dokumentéw potwierdzajagcych dodatkowe kwalifikacje.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pehni
z praw publicznych.

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku pracy.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji.

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

IX. Termin, sposdb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyinvch

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Aleksandréw,
(pokdj nr 6) lub poczta na adres: Urzad Gminy Aleksandréw, 23-408 Aleksandrow
Drugi 380, w zamknigtej kopercie z napisem: ,,Nab6r na stanowisko ds. wymiaru
podatkéw” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 maja 2019 r. do godz. 9°°.

O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wplywu do Urzedu Gminy
Aleksandréw. Oferty zlozone po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

X. Informacje o metodach i technikach naboru

1. Analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym.
2. Test kwalifikacyjny.
3. Rozmowa kwalifikacyjna.

XI. Informacije dodatkowe

. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Woéjta Gminy
Aleksandrow.

2. Kandydaci, ktorzy spelniajg wymagania formalne okres$lone w ogloszeniu
i zakwalifikujg si¢ do dalszego postepowania, zostang poinformowani telefonicznie,
pisemnie lub pocztg elektroniczng o terminie i czasie rekrutacji. Zaleca sie, aby
kandydat podal numer telefonu lub adresu poczty elektronicznej w celu
przekazywania informacji zwigzanych z naborem.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej — na stronie internetowej: ugaleksandrow.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy Aleksandrow.




