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URZĄD GMINY
UL. TYLNA 7
73-231 KRZĘCIN	 Krzęcin, dnia 12 grudnia 2022 r.

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 
Wójt Gminy Krzęcin ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
Inspektor ds. podatków i opłat lokalnych od osób fizycznych 


I Wymagania niezbędne:
1. obywatelstwo polskie z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3. niekaralność za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4. wykształcenie wyższe, 
5. nieposzlakowana opinia,
6. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,
7. co najmniej 5 letni staż pracy.

II Wymagania dodatkowe: 
1.      znajomość przepisów prawa z zakresu:
a) ustawy o rachunkowości,
b) ustawy o podatku rolnym,
c) ustawy o podatkach i opłatach lokalnych,
d) ustawy o finansach publicznych,
e) ordynacja podatkowa,
f) kodeksu postępowania administracyjnego, 
g) ustawy o opłacie skarbowej.
2. komunikatywność,
3. wysoka kultura osobista,
4. umiejętność sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
5. preferowana znajomość pracy w administracji samorządowej na równorzędnym stanowisku oraz doświadczenie,
6. umiejętność obsługi urządzeń biurowych, komputera i programów biurowych,
7. samodzielność, odpowiedzialność, rzetelność, obowiązkowość,
8. posiadanie prawa jazdy kat. B.

III Zakres głównych zadań:  
1) Prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatku rolnego, podatku leśnego, podatku od nieruchomości 
i podatku od środków transportowych oraz innych podatków i opłat lokalnych pozostających w zakresie właściwości Gminy dotyczących osób fizycznych;
2) Obsługa programu komputerowego pn. PODATEK – prowadzenie ewidencji oraz prowadzenie kont analitycznych 
dla poszczególnych podatników dotyczących osób fizycznych;
3) Dokonywanie i prowadzenie ewidencji przypisów i odpisów w programie;
4) Prowadzenie spraw w zakresie udzielania ulg, odroczeń, umorzeń, umorzeń zaległości i należności podatkowych 
oraz zwolnień ustawowych dotyczących osób fizycznych;
5) Administrowanie zbiorami danych osobowych o nazwie:
a) ,,Ewidencja podatników, płatników i dłużników”.
6) Współpraca ze Skarbnikiem w zakresie prac związanych z opracowywaniem sprawozdawczości budżetowej i finansowej;
7) Współpraca ze Skarbnikiem w zakresie prac związanych z opracowywaniem projektu budżetu i zmian w budżecie;
8) Wykonywanie na polecenie Skarbnika innych zadań w sprawach nieobjętych zakresem działania stanowiska pracy (referatu);
9) Zastępstwo na stanowisku ds. podatków i opłat oraz księgowości podatkowej.

IV   Warunki pracy na stanowisku i informacje dodatkowe:
1. Praca wykonywana w budynku Urzędu Gminy w Krzęcinie w pełnym wymiarze czasu pracy, możliwe wyjazdy                           na szkolenia.
2. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych                 w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych                     w Urzędzie Gminy był niższy niż 6%. 
3. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru będą umieszczone              na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.krzecin.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Krzęcin.
4. Kandydaci są zobowiązani do poddania się rozmowie kwalifikacyjnej ewentualnie testowi kwalifikacyjnemu.                 O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu kwalifikacyjnego kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni indywidualnie – za pośrednictwem poczty e-mail                     lub telefonicznie. 

V Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1. list motywacyjny – własnoręcznie podpisany,
2. życiorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej -  własnoręcznie podpisany
3. kserokopie dyplomów potwierdzających kwalifikacje i wykształcenie kandydata (poświadczone przez kandydata               za zgodność z oryginałem)
4. kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe,                                      w tym spełnienie wymagań niezbędnych wskazanych w niniejszym ogłoszeniu (poświadczone przez kandydata                    za zgodność z oryginałem),
5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – własnoręcznie podpisany,
6. własnoręcznie podpisane pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
7. własnoręcznie podpisane oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na określonym stanowisku,
8. własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9. własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
10. własnoręcznie podpisane wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy                         dla potrzeb niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji wg wzoru stanowiącego załącznik do niniejszego ogłoszenia, 
11. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych,



VI Termin składania dokumentów.
Oferty pracy w zaklejonych kopertach z napisem „Nabór na wolne stanowisko pracy – inspektor ds. podatków 
i opłat lokalnych od osób fizycznych” należy składać w sekretariacie Urzędu Gminy Krzęcin (pok. nr 2) lub przesłać drogą pocztową na adres: Urząd Gminy Krzęcin, ul. Tylna 7, 73-231 Krzęcin w terminie do dnia 21 grudnia 2022 r. do godz. 15:00 (decyduje data wpływu oferty do Urzędu).  
Oferty, które wpłyną do Urzędu niekompletne, niepotwierdzające spełnienie wymagań niezbędnych 
lub po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.

VII Dodatkowe informacje.
1. Postępowanie konkursowe obejmuje analizę wszystkich złożonych dokumentów oraz rozmowy z kandydatami ewentualnie test kwalifikacyjny.
2. O zakwalifikowaniu się do II etapu - rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu kwalifikacyjnego, kandydaci, których oferty spełniają warunki formalne, zostaną powiadomieni za pośrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.
3. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Krzęcin (www.bip.krzecin.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Krzęcin.
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, życiorys) oraz oświadczenia kandydata muszą być własnoręcznie podpisane. Nadesłanych dokumentów nie zwracamy.


        Wójt Gminy Krzęcin
Bogdan Wojciech Brzustowicz
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