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Somianka, dnia 02 listopada 2021 r.

Fn.2110.2.202

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Somianka ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko
urzednicze ds. wymiaru podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Somianka

1. NIEZBEDNE WYMAGANIA OD KANDYDATOW

1)
2)

3)

4)
9)
6)
)
8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnoéci do czynnoséci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

brak prawomochego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy nie wymagany,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera (WORD, Internet),

umiejetnosé tworzenia, redagowania, korekty pism urzedowych,

prawo jazdy kat. B,

umiejetno$é stosowania i interpretowania przepisow prawa,

10) dobra organizacja pracy, systematyczno$¢; doktadnosc¢ i skrupulatnosc,
11) obowigzkowo$¢ i wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

12) samodzielnosc,

13) umiejetnoéé dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,
14) wysoka kultura osobista.

2. DODATKOWE WYMAGANIA OD KANDYDATOW

1)
2)

9)

wyzsze lub podyplomowe o profilu podatki, administracja lub prawo,

staz pracy na stanowisku w administracji samorzgdowej, w tym staz pracy zwigzany
z wymiarem podatkow i opfat,

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z wymiarem podatkéw i optat lokalnych,
znajomo$é obstugi programéw komputerowych: PODATKI (system wymiaru
podatkéw lokalnych od oséb fizycznych i prawnych),

umiejetnosé przeprowadzania postepowan podatkowych,

doswiadczenie w zakresie obstugi klienta,

umiejetnosé rozwiazywania konfliktow,

komunikatywnos¢ i operatywnos$g,

umiejetnosé pracy w zespole,

10) umiejetnosé syntezy i analizy danych.

3. ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU

Zadania podstawowe:
W zakresie podatkéw od 0s6b fizycznych, w szczegolnosci:

1
2.

3.

dokonywanie wymiaru fgcznego zobowigzania pienigznego oraz wydawanie decyzji;
dokonywanie wymiaru podatkéw: od nieruchomosci od 0sob fizycznych, rolnego i
leénego oraz wydawanie decyzji;

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci obejmujacej dane niezbegdne do
wymiaru podatkow;

przyjmowanie informacji podatkowych oraz ich weryfikacja;

wzywanie do ztozenie informacji podatkowych oséb, ktére ich nie ztozyty;



prowadzenie postepowan podatkowych;

wprowadzanie zmian geodezyjnych;

weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji

gruntéw i budynkoéw, z danymi zawartymi w pozwoleniach na budowe oraz w innych

zrodtach;

9. prowadzenie indywidualnych teczek podatnikow;

10. aktualizacja bazy danych podatnikéw, w tym aktualizacja danych adresowych
podatnikow;

11. prowadzenie rejestru przypisdw oraz odpisoéw podatkéw i optat.

© N o

Zadania nieregularne:

4,

5.

1. W zakresie podatkow od oséb fizycznych:

1) przygotowanie projektow decyzji w sprawach: odroczenia terminu ptatnosci w/w
podatkéw, roztozenia na raty naleznosci podatkowych oraz ulg, zwolnien i
umorzen naleznosci podatkowych;

2) przygotowanie dokumentacji do wydawania decyzji wymienionych w pkt 1;

3) prowadzenie rejestru podan wnoszonych w sprawach podatkéw od os6b
fizycznych;

4) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w
podatkach i optatach lokalnych, w tym m.in.: weryfikacja wnioskéw sktadanych
przez podatnikéw, prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawie
pomocy de minimis i pomocy publicznej, wydawanie zaswiadczen o pomocy de
minimis i pomocy publicznej, sprawozdawczos¢ z zakresu pomocy de minimis i
pomocy publicznej;

5) obstuga Systemu Harmonogramowania Rejestracji i Monitorowania Pomocy
SHRIMP (pomoc publiczna);

6) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan wiasciwych dla spraw prowadzonych na

stanowisku pracy;
8) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw od o0s6b fizycznych.

2. Wspotpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w sprawach wtasciwych
dla stanowiska pracy;

3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.
INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU
1) miejsce wykonywania pracy — budynek Urzedu Gminy Somianka,
2) umowa o prace, wymiar czasu pracy 1 etat,

3) przewidywany termin rozpoczecia pracy: 01 grudnia 2021r.

4) praca na czas okreslony do maja 2022r. z mozliwoscig zawarcia umowy na czas
nieokreslony w przypadku spetnienia oczekiwan,

5) wynagrodzenie wyptacane w rozliczeniu miesigcznym,
6)
7) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
8) praca siedzaca (sporadyczne wyjazdy w teren), wymagajaca wysitku umystowego.

stanowisko podinspektor,

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu pazdziermniku 2021 r. w Urzedzie Gminy w Somiance wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



6. WYMAGANE DOKUMENTY

1) podpisane wtasnorecznie zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu kariery zawodowej oraz list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3) kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie,
4) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie ($wiadectwa, dyplomy),
ewentualnie inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,
5) podpisang wiasnorecznie klauzule informacyjng RODO,
8) podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie, ze kandydat:
a. posiada obywatelstwo polskie,
b. posiada nieposzlakowang opinie,
c. posiada zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
d. nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku
oraz na obstuge stanowiska ekranowego.

7. MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie (pokdj nr 1) lub przesta¢ na
adres Urzgd Gminy 07-203 SOMIANKA w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat® — w nieprzekraczalnym terminie do 15
listopada 2021 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Blizszych informacji udziela Sylwia Dabrowska tel. (029) 7418790 wew. 45.

Pod wyzej wskazanym adresem otrzymajg Parstwo pakiet informacyjny zawierajacy
opis stanowiska, charakterystyke wymagan na stanowisku, kwestionarjusz osobowy
kandydata, oswiadczenie i klauzule informacyjng RODO (dostepne takze na stronie
ugsomianka.bip.org.pl).
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