ZARZADZENIE NR 425/2021
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

z dnia 2 grudnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze —

podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2021r.
poz. 1372 zpdzn. zm.) , art. 11 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.) oraz Zarzadzenia nr 13/UG/2009 Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 04 maja 2009 roku w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikow samorzagdowych na stanowiska

urzegdnicze i kierownicze stanowiska urzedniczeWojt Gminy Godziesze Wielkie zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze — podinspektor ds. ksiegowosci

podatkowej (1 etat).

§ 2. Nabor przeprowadzony jest w formie konkursu irozpocznie si¢ zdniem 3 grudnia 2021 roku.

Przewidywany termin zakonczenia konkursu - 31 grudnia 2021 roku.

§ 3. 1. Ogloszenie o przeprowadzeniu konkursu zastanie opublikowane do dnia 3 grudnia 2021 roku — przez
publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Godziesze Wielkie oraz wywieszenie na tablicy

ogloszen w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie.

2. Termin sktadania ofert ustala si¢ na dzien 13 grudnia 2021 roku. Za dzien zlozenia oferty wyslanej

poczta ustala si¢ dzien wptywu oferty do Urzedu Gminy Godziesze Wielkie.
3. Ustala sie tre$¢ ogloszenia o konkursie w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy Godziesze
Wielkie

Jozef Podluzny
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 425/2021
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 2 grudnia 2021 r.

Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Na podstawie art. 11 ust.1, art. 12 ust.1 i art. 13 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Godziesze
Wielkie ogtasza otwarty nabdr na wolne stanowisko:

podinspektora ds. ksieggowosci podatkowej.

Nazwa i adres jednostki: ~ Urzad Gminy Godziesze Wielkie,
Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10, 62-872 Godziesze Male,
tel. 62 7611089.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie - kierunki preferowane: finanse i rachunkowos¢,

3) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestgpstwa skarbowe,

6) biegla znajomos$¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft OFFICE,

7) bardzo dobra znajomo$¢:

a) ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r.
poz. 1372 z p6zn. zm.),

b) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021 r. poz. 217),

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305
Z pozn. zm.),

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2021 r. poz. 1540
Z pozn. zm.),

e) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1170 z pézn. zm.),

f) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., nr 208, poz. 1375),
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g) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2021 poz. 735 z p6zn. zm.).

2. Wymagania dodatkowe:
1) odpowiedzialno$¢,
2) systematycznos$c,
3) doktadnosc,
4) zaangazowanie,
5) punktualnos¢,
6) umiejetnos$¢ pracy w zespole,
7) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
8) umiejetnosé pracy pod presja czasu,
9) duza odpornos¢ na stres,
10) wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie ksiegowos$ci analitycznej tacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku

od nieruchomosci, rolnego oraz podatku lesnego osob fizycznych i prawnych - zaktadanie
kont podatkowych, prowadzenie ewidencji imiennej kont podatkowych w systemie
informatycznym,

2) rozpisywanie wyciaggow bankowych w zakresie wptat zobowigzan pieni¢znych podatku
od nieruchomosci, rolnego i1 lesnego dla osob fizycznych i prawnych wg klasyfikacji
budzetowej,

3) rozliczanie wptywow tagcznego zobowigzania pieni¢znego,

4) wyliczanie wplywow podatku rolnego 1 odsetek dla potrzeb 2% wymiaru sktadki
przekazywanej do Izby Rolniczej,

5) rozliczanie i kontrola rachunkowa sottyséw z zainkasowanych optat,

6) prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Finansow w spawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych j.s.t,

7) prowadzenie czynnosci w zakresie egzekucji naleznosci, w tym realizacja procedur
postepowania windykacyjnego, zgodnie z ustawg o postgpowaniu egzekucyjnym
w szczegllnosci, wystawianie tytuldow wykonawczych dla wszystkich naleznosci
podatkowych, biezaca analiza realizacji tytutow wykonawczych, zawieszanie 1 umarzanie

postepowania egzekucyjnego, wspotpraca z Urzedem Skarbowym,
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8) prowadzenie egzekucji administracyjnej z wynagrodzenia za prac¢ naleznosci z tytutu
przedmiotowych podatkow,

9) zabezpieczanie zalegtosci podatkowych poprzez urzadzanie hipoteki na nieruchomosciach
oraz prowadzenie rejestru podatnikow z wpisem hipotecznym,

10) dokonywanie regularnej weryfikacji zapisow w rejestrze dtuznikow z danymi z ksiagg
rachunkowych,

11) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu nadplat, przerachowan w zakresie
przedmiotowych podatkow,

12) sporzadzanie dyspozycji ptatnosci w zakresie refundacji optat komorniczych,

13) prowadzenie ksiegowos$ci analitycznej podatku od $rodkow transportowych od osob
fizycznych i prawnych w tym:

a) ksiegowanie analityczne wptat,
b) wystawianie wezwan do podatnika, celem wyjasnien dokonanych wptat,

14) rozpatrywanie wnioskéw o zastosowanie ulgi w postaci:

a) odroczenia oraz roztozenia na raty podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci
oraz podatku od §rodkow transportowych,

b) umarzanie zaleglosci oraz umarzanie odsetek od nieterminowych wptat dla podatnikow
wsi Wolica oraz podatnikow podatku od §rodkéw transportowych,

¢) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego 1 dowodowego, przygotowanie decyzji
administracyjnej oraz prowadzenie rejestru w/w spraw,

15) przygotowanie postegpowania do udzielenia ulgi przez Urzgdy Skarbowe z tytutu podatku
dochodowego od o0so6b prawnych, od spadkéw i1 darowizn, w sprawie stosowania
odroczenia lub roztozenia na raty przedmiotowych naleznosci realizowanych przez Urzedy
Skarbowe,

16) opracowywanie wnioskoéw, uchwal, wydawanie decyzji oraz sporzadzanie sprawozdan
o udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow w ramach podatku rolnego, lesnego
podatku od nieruchomosci oraz podatku od $rodkoéw transportowych,

17) sporzadzanie sprawozdan w obowigzujacych terminach podatkow - RB-27S, RB-N
oraz innych w ramach potrzeb,

18) prowadzenie postgpowan w zakresie informacji przestanych przez banki o zmartych

klientach, po ktorych spadkobiercg moze by¢ gmina,

Id: DE72B421-F41C-45A2-9D5SE-59BF7ES8D3A72. Podpisany Strona 3



19) prowadzenie postepowan spadkowych dla podatnikow wsi Wolica,

20) wystawienie oraz potwierdzanie zaswiadczeh w ramach zajmowanego stanowiska
na podstawie ztozonych podan oraz wnioskow, w tym:

a) zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci,

b) o figurowaniu badz niefigurowaniu w ewidencji podatkowej dla podatnikow wsi
Wolica,

c) zaswiadczen i udzielanie informacji odno$nie oplacania sktadek FER i FUSR w latach
1 lipiec 1977 1., - 30 czerwca 1993 r., dla potrzeb KRUS 1 ZUS,

d) wydawanie informacji dla prokuratury i innych instytucji przewidzianych przepisami
prawa dla mieszkancéw wsi Wolica,

21) przyjmowanie, rejestrowanie i prowadzenie korespondencji dotyczacej prowadzonych
spraw 1 zatatwianie skarg 1 wnioskOw oraz przygotowanie projektéw odpowiedzi w tym
zakresie,

22) prowadzenie wymiaru podatku od §rodkow transportowych od oséb fizycznych i prawnych
w tym:

a) przyjmowanie od podatnikéw deklaracji w sprawie wymiaru podatku oraz deklaracji
korygujacych,

b) zakltadanie kart wedtug ewidencji imiennej podatnika 1 naliczanie podatku,

c) sprawdzanie poprawno$ci ztozonych deklaracji pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

d) wysytanie wezwan do zlozenia deklaracji,

e) wystawianie 1 wysylanie postanowien o wszczgciu postgpowania oraz decyzji
okreslajacych wysoko$¢ podatku,

f) przyjmowanie deklaracji od podatnikoéw, ktorych pojazdy zostaly czasowo wycofane
z ruchu,

g) przyjmowanie 1 weryfikacja o§wiadczen sktadach przez podatnikéw podatku rolnego,
ktorych srodki transportowe podlegaja zwolnieniu od podatku,

23) prowadzenie wymiaru podatku: od nieruchomosci, rolnego, lesnego dla mieszkancow wsi
Wolica oraz podatku od 0s6b prawnych:

a) zbieranie informacji i kontrola podatkow w zakresie prawidtowosci zmian podatkowych

oraz powszechnosci opodatkowania podatkiem rolnym, leSnym i od nieruchomosci,
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b) zaktadanie akt w komputerowej ewidencji dla poszczegdlnych podatnikdw i utrzymanie ich
w nalezytym porzadku oraz odpowiednie zabezpieczenie przed ewentualnym zniszczeniem
lub zaginigciem,

c) wymiar tacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku rolnego, lesnego oraz podatku
od nieruchomosci od 0sob fizycznych i prawnych z terenu gminy - biezace prowadzenie
rejestru wymiarowego,

d) prowadzenie ewidencji deklaracji podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego osob
prawnych i1 niemajacych osobowosci prawnej z ternu gminy,

e) kontrola nad terminowym sktadaniem deklaracji podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego os6b prawnych i niemajacych osobowosci prawnej, w szczegolnosci sprawdzanie
prawidlowosci obliczen podatku,

f) uzupehianie informacji i aktualizacja danych niezbednych do funkcjonowania systemu"
ewidencji podatkowej nieruchomosci" - aktualizacja identyfikatoréw podatkowych,

g) wysylanie wezwan do zlozenia deklaracji oraz informacji w sprawie podatku
od nieruchomosci, rolnego oraz le§nego na podstawie aktoéw notarialnych, wykazéw zmian
geodezyjnych, zawiadomien oraz decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie obiektow
budowlanych z Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, wpisow w sprawie
rejestracji dziatalno$ci gospodarczej,

h) wydawanie postanowien oraz decyzji w sprawie ustalenia zobowigzan podatkowych
na podstawie w/w danych,

1) wysylanie drukéw informacji o nieruchomos$ciach i obiektach budowlanych od osob
fizycznych bedacych wiascicielami, samoistnymi posiadaczami nieruchomosci,
posiadaczami zaleznymi oraz uzytkownikami wieczystymi, w celu umozliwienia
wywigzania si¢ z ustawowego obowigzku zlozenia stosownej informacji,

J) biezace pozyskiwanie informacji dla aktualizacji danych stanowiacych podstawe wymiaru
podatku od nieruchomosci w przypadku zaistnienia budynku lub budowli, ktore powoduja
powstanie obowigzku podatkowego albo zaistnienia zmian w sposobie wykorzystania
budynku lub gruntu, majacych wplyw na wysoko$¢ opodatkowania, obnizenie
lub podwyzszenie kwoty naleznego podatku w roku podatkowym,

k) prowadzenie rejestru przypisow i odpisOw naleznych podatkow,
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1) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych wymiaru podatkow: rolnego,
le$nego oraz od nieruchomosci,

m) rozpatrywanie odwotan podatnikoéw od decyzji,

n) opracowywanie planu kontroli na dany rok podatkowy dla podatnikéw 0s6b prawnych
oraz niemajacych osobowosci prawnej 1 podatnikow wsi Wolica w tym:

— dokonywanie czynnosci kontrolnych w nieruchomos$ciach podatnikéw  poprzez
prowadzenie ogledzin oraz dokonywanie pomiaréw budynkéw, lokali i innych
pomieszczen, w szczegdlnosci pomieszczen zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci
gospodarczej, w zakresie zgodnosci deklarowanych danych ze stanem faktycznym
stanowigcym podstawe dokonania wymiaru podatku,

— sporzadzanie protokotow kontroli i projektéw zalecen pokontrolnych,

0) rozpatrywanie wnioskOw oraz przygotowanie decyzji o udzielenie ulgi inwestycyjnej, ulgi

z tytutu zakupu gruntu w podatku rolnym,

24)przyjmowanie i zatatwianie interesantow, udzielanie wszelkich wyjasnien z zakresu
prowadzonych spraw,

25) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przydzielonego stanowiska do archiwizacji
po uplywie kazdego roku budzetowego,

26) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
wojta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

4. Warunki pracy:

1) stanowisko: administracyjne,

2) wymiar czasu pracy: | etat, praca jednozmianowa,
czas pracy: poniedziatek — pigtek 7% - 15%,

3) pierwsza umowa na czas okreslony,

4) miejsce pracy: Urzad Gminy Godziesze Wielkie, Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10,
62-872 Godziesze Mate, parter, pokdj nr 4,

5) wynagrodzenie: zgodne z zarzadzeniem nr 409/2021 W¢jta Gminy Godziesze Wielkie
z 2 listopada 2021 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy Godziesze Wielkie,

6) rodzaj pracy/warunki: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin/praca
w terenie, praca w pokoju wieloosobowym, budynek pigtrowy wyposazony w winde

umozliwiajacg wjazd na parter, toaleta nieprzystosowana dla wozkéw inwalidzkich.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
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W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na druku zalaczonym
do ogloszenia o naborze,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia, itp.),

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,

8) podpisana zgoda na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji na druku zataczonym

do ogloszenia o naborze.

7. Miejsce i termin skladania ofert:
Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Godziesze Wielkie lub przesta¢ na adres
Urzedu - w zaadresowanej, zamknigtej kopercie, z dopiskiem - ,,Nabor na stanowisko —
podinspektora ds. ksiggowosci podatkowej ", w nieprzekraczalnym terminie do dnia
13 grudnia 2021 roku do godziny 15%.
Decyduje data wplywu do Urzedu. Oferty, ktore wplyng po terminie nie bgda rozpatrywane.

8. Procedura naboru:
Z procedura naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie pokoju nr 5
lub na stronie BIP Urzgdu Gminy Godziesze Wielkie.

9. Klauzula informacyjna:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Godziesze Wielkie z siedzibg
przy ul. 11 Listopada 10, 62-872 Godziesze Male. Moze si¢ Pan/Pani z nim skontaktowac
droga elektroniczng na adres e-mail godziesze-wi@zgwrp.org.pl, telefonicznie
pod numerem 627611089 lub tradycyjna poczta na adres wskazany powyzej.

2) W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi prosze¢ kontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail iod@comp-net.pl .
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3) Pana/Pani dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci podatkowej ogloszonego na podstawie
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

4) W niektorych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe moga by¢ udostepniane, jesli bedzie
to konieczne do wykonywania ustawowych zadan urzedu. Bedziemy przekazywaé dane
wylacznie innym odbiorcom danych tj. osobom wnioskujacym o dostgp do informacji
publicznej w trybie ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.

5) Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

6) Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres:

a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

b) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikuja si¢ do
dalszego etapu naboru 1 zostang umieszczone w protokole z naboru beda
przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

¢) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda wydawane kandydatom przez
3 miesigce od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej za stosownym pokwitowaniem.

d) Nieodebrane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 3 zostang zniszczone
komisyjnie.

7) Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania.

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

9) Ma Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa
do cofnigcia zgody nie ma wpltywu na przetwarzanie, ktére mialo miejsce do momentu
wycofania zgody.

10)Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

11)Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego, gdy stwierdzi
Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych Pana/Pani dotyczacych.

12) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a) obowigzkowe w zakresie danych osobowych wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty w prowadzonym naborze
na wolne stanowisko pracy.

b) dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajaca sig
o zatrudnienie np. zainteresowania.
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c¢) dobrowolne w  zakresie zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$s¢ — w przypadku, gdy w jednostce wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzgdniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych
kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajagcych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac
z w/w uprawnienia jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, co wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
13) Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania.
14)Pana/Pani dane nie beda podlegac¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
rowniez w formie profilowania.
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