Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 35/11
Wdjta Gminy Cieptowody
z dnia 7 czerwca 2011,

WOIT GMINY CIEPLOWODY
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkoéw i optat w Referacie Finansow i Planowania
w Urzedzie Gminy Cieptowody
ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieptowody

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztatcenie wyisze w szczegdlnosci: ekonomiczne, finanse - rachunkowosé, bankowosé,
administracyjne, prawnicze,

3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego i przestepstwo
skarbowe umyslne,

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6. nieposzlakowana opinia.

Oczekiwane predyspozycje kandydata:
e odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, obowigzkowos¢, umiejetnosé pracy
w zespole, wysoka kultura osobista, doktadnoscé.

Wymagania dodatkowe:

e staz i doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (do stazu pracy zalicza sie réwniez
odbyty staz dla bezrobotnych absolwentéw),

* znajomosc procedur postepowania podatkowego i ustaw: o podatkach i opfatach lokalnych, o
podatku rolnym, lesnym, o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego  wykorzystywanego do  produkcji rolnej, kodeks  postepowania
administracyjnego,

e obstuga komputera, w tym obstuga programdw finansowych.

Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu zadan na tym stanowisku naleze¢ bedzie gtéwnie:

1. Wymiar podatkow: rolny, lesny zgodnie z ustawami o podatku rolnym, lesnym, przydzielanie
naleznych ulg przewidzianych w ustawie, prowadzenie rejestrow wymiarowych, ustalanie
rocznej wysokosci zobowigzann pienigznych poszczegdélnych sofectw i catej gminy,
prowadzenie kontroli w tym zakresie.

2. Wymiar podatku od nieruchomosci i $rodkéw transportowych od oséb fizycznych, oséb
prawnych i innych jednostek oraz wymiar podatku od posiadania psow.

3. Zaktadanie i biezgca aktualizacja rejestru przypisow i odpisdw.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 35/11

Wojta Gminy Cieptowody

z dnia 7 czerwca 2011,
Przyjmowanie od podatnikow podan w sprawie podatkdw i optat, opracowywanie petnej

dokumentacji zwigzanej z w/w podaniami, przedktadanie podan do rozpatrzenia Wéjtowi.

. Przygotowanie decyzji dotyczacych ulg, umorzen naleinosci podatkowych oraz przesunieé

termindw.

Zakfadanie i prowadzenie kart gospodarstw, nieruchomosci oraz biezgca ich aktualizacja.
Wydawanie zaswiadczen w sprawach zobowigzan pienieznych, podatkéw i optat.
Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wyptata zwrotu podatku akcyzowego podatnikom
podatku rolnego na podstawie ustawy o zwrocie tego podatku zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng dla przedsiebiorcow.

Rozliczanie rozméw telefonicznych z aparatow bedacych wtasnoscig Urzedu Gminy.
Sporzadzanie rzetelnych, starannych informacji danych potrzebnych do projektowania
budzetu, sprawozdan i innych potrzeb w zakresie swoich czynnosci.

Dokumenty aplikacyjne:

1.
2.
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oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (druk do pobrania ze strony
BIP Urzedu Gminy Cieptowody),

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia,
oswiadczenie o petfnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz ze
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

zaswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku ds.
wymiaru podatkdw i opftat,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)".

Kandydaci mogg dodatkowo ztozy¢:

L.
2

list motywacyjny,
referencje.



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 35/11
Woajta Gminy Cieptowody
z dnia 7 czerwca 2011,

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie
Urzedu Gminy Ciepfowody, ul. Kolejowa 3, 57-211 Cieptowody lub przestaé pocztg na adres
Urzedu Gminy Ciepfowody, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 czerwca 2011 r.
(wiacznie), do godz. 14%,

2. W przypadku przestania dokumentow poczta liczy sie data wptywu do Urzedu.

3. Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru
podatkow i optat w Urzedzie Gminy Ciepfowody".

4. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy Cieptowody,
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cieptowody:

www.cieplowody.pl
http://bip.cieplowody.pl/

oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Cieptowody.
Wojt Gminy Cieptowody
Jan Bajtek

Cieptowody, dnia 07.06.2011 r.



