WOJT
GMINY KOLOBRZEG

OGEASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Kolobrzeg

ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kolobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkow

lokalnych

WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze 0 Kierunku prawo, ekonomia, administracja, finanse
i rachunkowos¢;

3) posiada znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu,
pakietu MS Office, programéw informacji prawnej;

4) posiada co najmniej roczny staz pracy w organach samorzadu terytorialnego,
lub w urzgdach Administracji rzadowej;

5) posiada bardzo dobrg znajomo$¢ ustaw: ordynacja podatkowa, o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym, o podatku le$nym, kodeks postepowania
administracyjnego;

6) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

7) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2. DODATKOWE:

1)  samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

2)  rzetelnos$¢, komunikatywno$é, sumiennos$é;

3)  umiejetnos¢ pracy w zespole;

4)  umiejetnos¢ obstugi interesantow;

5)  umieje¢tnos¢ stosowania odpowiednich przepisow.

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Prowadzenie spraw w zakresie wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych
od osob fizycznych w zakresie podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci;

2) Naliczanie optaty prolongacyjnej w zakresie prowadzonych spraw;

3) Weryfikacja zgodnosci kartotek podatnikow z danymi w ewidencji gruntow
I budynkow;

4) Uzupehianie danych w ewidencji podatkoweyj;

5) Wszczynanie postgpowan podatkowych w stosunku do podatnikéw, ktorzy
w informacjach podatkowych wykazali nieprawidtowe dane majace wplyw
na wymiar podatkow.



ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Odpowiedzialno$¢ w zakresie rzetelnego prowadzenia kartotek podatnikow, prawidlowego
wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych oraz przygotowania poprawnych danych
do sprawozdan budzetowych.

V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;

2) stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku A Urzgdu Gminy
Kotobrzeg (brak podjazdu dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozku
inwalidzkim), 78-100 Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48a, wyposazone jest
W urzadzenia biurowe niezbedne do wykonywania pracy;

3) obstuga komputera i innego sprzetu informatycznego;

4) stanowisko pracy wyposazone jest w oprogramowanie: WORD, EXEL, LEX, system
GMINA stuzacy do ewidencji podatkowe;j,

5) praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji
siedzacej;

6) mozliwe narazenie na stres.

7) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy;

8) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktorej mowa w art. 19 ustawy
0 pracownikach samorzadowych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kolobrzeg w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia niniejszego ogloszenia byt nizszy niz 6%

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

Niezbedne:

1)

2)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania z BIP
na stronie internetowej Gminy lub u Sekretarza Gminy, pok. Nr 15),
list motywacyjny, CV;

3) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy;
4) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;
5) oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umysine

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

6) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu peinej zdolnosci

do czynnos$ci prawnych;

7) w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.

13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych — kopia
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc;

8) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

9)

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej kandydatow do pracy.



Dokumenty dodatkowe:

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
2) referencje.

Uwaga: Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane
od osoby wylonionej w wyniku naboru przed podjeciem pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

1)

2)

ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub przesytac poczta w terminie
do 21 pazdziernika 2022 r. wiacznie (Uwaga! liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy
Kotobrzeg) na adres: Urzgd Gminy Kolobrzeg, 78-100 Kolobrzeg, ul. Trzebiatowska 48A;
przesta¢ za pomoca Srodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem, ze przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg by¢ uwierzytelnione przy uzyciu
mechanizmow okre§lonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

Dokumenty aplikacyjnej ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczta winny
znajdowac¢ si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
wKonkurs na stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkow lokalnych w Urzedzie Gminy

Kolobrzeg”
Uwaga:

1. Os$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorgcznie.

2. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. I etap polega¢ bedzie na
formalnej analizie ztozonych dokumentéw. II etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie
kandydatow poprzez test i rozmowe kwalifikacyjng lub wylacznie rozmowe kwalifikacyjna.

3. O =zakwalifikowaniu do II etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni poczta
elektroniczng lub telefonicznie.

4. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone w 1 etapie nie beda powiadamiane.

5. Oferty, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

6. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-mailowego w celu
powiadomienia o zakwalifikowaniu do 1 etapu.

7. Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dolaczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow bedg przechowywane w Urzedzie
Gminy przez okres 3 miesi¢gcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie,
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego komisyjnie zniszczone.

8. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

9. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia

w Urzedzie = Gminy  Kolobrzeg  dostegpna  jest na  stronie  internetowe]
www.gmina.kolobrzeg.pl w BIP w zaktadce ,,Oferty pracy”.

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy, tel. 94/35-30-439 w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

Kotobrzeg, 07 pazdziernika 2022 r.
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