ZABZADZENIE Nr 1§6/2023
WOJTA GMINY WISNIEW
z dnia 15 grudnia 2023 roku

w sprawie powolania Komisji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Referenta ds. podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy Wisniew.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r., poz. 530, t. j.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Powotuj¢ Komisj¢ do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds.
podatkow i optat w Urzedzie Gminy Wisniew w skladzie:

1. Przewodniczacy - Sylwia Paryta— Skarbnik Gminy;

2. Cztonek - Karolina Orzytowska-Sadto — Zastgpca Skarbnika;

3. Sekretarz Komisji - Marlena Salach — Kierownik USC Wisniew, kadry.
§ 2.

Integralng czeg$¢ niniejszego zarzadzenia stanowi zalacznik dotyczacy ogloszenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze Referenta ds. podatkoéw i optat

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wisniew

/-1 Krzysztof Kryszczuk



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 186/2023
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 15 grudnia 2023 r.

Wojt Gminy Wisniew
oglasza nabor na wolne Referent ds. podatkow i oplat
w Urzedzie Gminy WiSniew
w wymiarze 1/1 etatu

Kandydat na stanowisko musi spetnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy
na tym stanowisku:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) posiadanie peinej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystnie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze, badz srednie i co najmniej dwa lata pracy;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie:
a) wyzsze w specjalnosci: ekonomia, rachunkowos$¢ i podatki, matematyka finansowa lub
studia podyplomowe z rachunkowos$ci, administracji publicznej;
b) $rednie zawodowe w kierunku ekonomii, rachunkowosci, badz administracji;
2) doswiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym, na stanowisku pracy zwigzanym
z finansami publicznymi.

3. Wiedza specjalistyczna oraz umiejetnosci:

1) Znajomo$¢ przepisOw prawa:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,;
b) kodeks postepowania administracyjnego;
C) ustawa o podatku od towardw i ushug, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi do
ustawy;
d) ustawa o finansach publicznych;
e) ustawa o rachunkowo$ci,
f) ustawa o dostepie do informacji publiczne;j.
2) Umiejetnosci i zdolnosci:
a) komunikatywnos¢ i tatwosc¢ przekazywania informacji;
b) wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w pracy;
€) samodzielno$¢ w przygotowywaniu zadan, dyspozycyjnosc oraz zdolnos¢
rozwiazywania problemow;
d) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew;

3) Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg biurowa, przy komputerze powyzej
potowy dobowego wymiaru czasu pracy i1 biezacg obstuga interesantow;

4) Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00- 16.00 (8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy);

5) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od do$wiadczenia
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z rozporzadzeniem Rady



Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wystawianie 1 podpisywanie faktur, prowadzenie rejestru podatku VAT, sporzadzanie
miesiecznych deklaracji VAT, korespondencja z Urzedem Skarbowym, pisanie interpretacji
indywidualnych w zakresie podatku VAT,

2) prowadzenie ewidencji, uzgadnian kont, sprawozdawczo$¢, egzekucja naleznosci w
zakresie wptywow za wodge i $cieki z ewidencja urzedu;

3) zaktadanie, likwidacja lokat nalezytego wykonania umoéw, prowadzenie analityk
wpltywow tytutlu wadium oraz dokonywanie rozliczania ww. czynno$ci na podstawie informacji
uzyskanej od Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej;

4) prowadzenie analityki konta sum depozytowych: 139, 240;310;

5) rozliczanie wszystkich kart drogowych oraz pelnej inwentaryzacji;

6) prowadzenie egzekucji administracyjnej, terminowe wystawanie upomnien, tytutow
wykonawczych w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) dokonywanie wymiaru oraz pobor podatkéw i optat w styczniu br.;

8) prowadzenie technikg komputerowa ksiegowosci analitycznej, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz podatkéw stanowiacych dochody gminy;

9) uzgadnianie wptat, sald, skutkow, prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestroéw

przypis6w 1 odpisow podatkdw oraz sprawozdawczos$¢ za miesigce styczen, lipiec, sierpien oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami w tym sprawozdawczo$¢ za kazdy miesiac;

10)  prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (przyjecie wniosku i litrow),

11)  prowadzenie kasy Urzgdu;

12)  prowadzenie spraw w zakresie wsi: Ciosny, Daébogi, Gostchorz, Kaczory, Lipniak,
Lupiny, Moscibrody, Mroczki, Smiary, Tworki w zakresie:

a) wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntow na podstawie zawiadomien
otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego w Siedlcach;

b) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji 1 informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

C) dokonywanie wymiaru oraz pobor podatkow 1 optat;

d) kontrola powszechno$ci opodatkowania podatkiem od nieruchomosci, podatkiem od
srodkow transportowych oraz pozostalymi podatkami 1 optatami;

e) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelnosci sktadanych deklaracji i informacji
przez podatnikow;

f) rozpatrywanie wnioskow, podan, odwotan i skarg podatnikow w sprawach wymiaru
podatkow;

)] przygotowywanie dokumentéw dla organu podatkowego w sprawie udzielania ulg,
umorzen 1 odroczen termindéw ptatnosci;

h) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o pomocy publicznej;

)] prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonego postepowania podatkowego.

)} prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczna;

k) biezaca obstuga interesantéw i wyjasnianie spraw, w tym pisemne udzielanie informacji,
wyjasnien i odpowiedzi na wnioski i zapytania podatnikow;

)] wspolpraca z urz¢gdami skarbowymi, komornikami sagdowymi i sagdami.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;



2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz w pokoju nr 107;

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) kserokopie dotychczasowych $§wiadectw pracy Iub kserokopia zaswiadczenia
0 zatrudnieniu (w przypadku trwania w stosunku pracy);

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania za przest¢pstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwa skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku;

9) oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie;

10) oswiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy 0 pracownikach samorzadowych;

11) o$wiadczenie kandydata o co najmniej dwuletnim stazu pracy, w przypadku kandydatow
z wyksztalceniem $rednim;

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Referenta ds. podatkow i optat
w Urzedzie Gminy Wisniew. Zapoznalem(-am)si¢ z tre$cig klauzuli informacyjnej, w tym
z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie
mi przyshuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.

List motywacyjny nalezy wtasnorgcznie podpisa¢. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie oraz formularz oswiadczen, ktory stanowi zatgcznik Nr 1 do ogloszenia nalezy
wypehic 1 wlasnorgcznie podpisac.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z thumaczeniem.

Kserokopie ztozonych w ofercie dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Komplet dokumentow w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na wolne stanowisko
urzednicze Referenta ds. podatkow i oplat w Urzedzie Gminy WiSniew” nalezy sktadac
osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Wisniew — Kancelaria lub droga pocztowa na adres: Urzad
Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew_d0 dnNia .....ceceeereeeerereesasreennn r.
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po powyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
8. Inne informacje:

- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6 %.

- Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wisniew,
ul. Siedlecka 13 (wysoki parter), w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew) na stronie internetowej Urzedu Gminy Wisniew
(www.wisniew.pl). Informacja o wynikach naboru zawiera imi¢ i nazwisko kandydata oraz
miejsce jego zamieszkania w rozumienia przepisoéw Kodeksu Cywilnego.

- Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni
uczyni¢ to osobiscie, najpozniej w terminie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji
0 wyniku naboru w Urzedzie Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, pok. nr 107 (I pi¢tro), tel. /25/ 641
73 13 wew. 107.


http://www.wisniew.pl/

9. Dane osobowe.

Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatow do pracy znajduje si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej — https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew/ w zaktadce
O Gminie — Nabor na wolne stanowiska urzednicze.

Wisniew, ..........oooenee. 2023 .
Wojt Gminy Wisniew

I-I Krzysztof Kryszczuk



Zatacznik Nr 1
do ogloszenia
A.2110....... 2023.MS

zdnia .........ooeeeee r.
........ Imlqmazwwko mleJSCOWOSCdata
Dotyczy naboru na stanowisko:
OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
1. Oswiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.
/podpis/

2. Oswiadczam, iz posiadam pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych.

/podpis/

3. Os$wiadczam, iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Ipodpis/

4. Oswiadczam, 1z z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

/podpis/

5. Os$wiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala na prace na wskazanym stanowisku.

/podpis/

6. Os$wiadczam, iz zatrudnienie w Urzedzie Gminy Wisniew moze nastapi¢ w terminie

/podpis/



7. Oswiadczam, iz posiadam co najmniej dwuletnie do§wiadczenie zawodowe, ktore
przedstawia si¢ nastgpujgco™:

(nazwa pracodawcy) (okres od—do) (stanowisko)
/podpis/
........ (nazwapracodawcy) (okresodfdo) (StanOWISko)
/podpis/

8. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko Referent ds. podatkow i opfat w Urzedzie Gminy Wisniew. Zapoznatem(-am)sie z
trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych

osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq w zwiqzku z przetwarzaniem danych

osobowych.

/podpis/

Uwaga!

Oswiadczenia nalezy podpisaé¢ wlasnorecznie (brak whasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie
oferty).

*wypelniajg kandydacie z wyksztatceniem $rednim.

Wéjt Gminy Wisniew

/-1 Krzysztof Kryszczuk



