Znak oferty: Or.2110.11.1.2024

Jednostka oglaszajaca
Urzad Gminy Wierzbica, Wierzbica- Osiedle ul. Wlodawska 1, 22-150 Wierzbica

Data ogloszenia
2024-12-13

Termin sktadania dokumentow
2024-12-23 do godz. 11:00

OKkreslenie stanowiska pracy- stanowisko urzednicze:

Mlodszy referent w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy Wierzbica, Wierzbica- Osiedle ul. Witodawska 1, 22-150 Wierzbica

Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie: minimum $rednie ekonomiczne (mile widziane wyzsze ekonomiczne )

Wymagania dodatkowe:

1)

Znajomos¢ przepisdw prawnych, w tym w szczegolnosci ustaw:

ustawa o rachunkowosci,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa - Kodeks postepowania administracyjnego,

Ordynacja podatkowa,

ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawa o samorzadzie gminnym,

dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
biegla obstuga komputera 1 urzadzen biurowych, znajomos$¢ obstugi pakietow Office,
stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na danym stanowisku,

umiejetnos¢ pracy z zespole, bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, sumiennosé¢

I staranno$¢, komunikatywnosc,

zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i1 podejmowania decyzji,

doktadno$¢, samodzielno$¢, wysoka kultura osobista,

dodatkowym atutem bedzie znajomos$¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego oraz znajomo$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkow
unijnych.

Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

Wymiar podatku od nieruchomosci od oséb prawnych.
Wymiar podatku rolnego i1 podatku lesnego od 0séb fizycznych oraz podatku rolnego 1
lesnego od 0séb prawnych.



3) Przyjmowanie i1 weryfikacja deklaracji oraz informacji w sprawie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od 0séb fizycznych, osdb prawnych
1 jednostek nie posiadajacych osobowosci prawne;.

4) Biezaca aktualizacja dokonanego wymiaru zobowigzan pieni¢znych i wprowadzanie
korekt wydanych decyzji wynikajacych ze ztozonych informacji podatkowych 1 zmian
geodezyjnych.

5) Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym oraz prowadzenie ich ewidencji.

6) Przygotowywanie danych do projektow uchwal w sprawie okreslenia stawek oraz
zwolnien, ulg 1 obnizek w zakresie podatkéw 1 optat.

7) Prowadzenie dokumentacji w sprawach ulg i zwolnien w zakresie prowadzonych
zobowigzan pieni¢znych, w tym przygotowywanie projektow decyzji 1 wydawanie
zaswiadczen o pomocy de minimis.

8) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow 1 optat. Oraz pomocy
de minimis.

9) Prowadzenie rejestru umow dzierzawy.

10) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de mimimis.

11) Prowadzanie kontroli w terenie w zakresie zgodno$ci zeznan podatnikéw ze stanem
faktycznym.

Warunki pracy:

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) miejsce pracy — Urzad Gminy Wierzbica, Wierzbica- Osiedle, ul. Wiodawska 1,
22-150 Wierzbica,

3) praca w pomieszczeniu przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, pierwsze pigtro,
wejscie po schodach, w budynku nie ma windy,

4) pomieszczenie biurowe wyposazone w niezbedne urzadzenia (komputer, drukarka,
telefon itp.).

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym umowe
0 prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy. Przez osobe podejmujacg po
raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym rozumie si¢ osobe, ktdra nie byta wczesniej
zatrudniona w  jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 r., poz. 1135), na czas
nieokreslony lub okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, 1 nie odbyta stluzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegdlnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z
wyszczegolnieniem ukonczonych szkot i uczelni /CV/.

3. Kopie lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:

a) wyksztalcenie,
b) staz pracy (np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),
c) posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

5. Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystania
z pelni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii i obywatelstwie.

6. Os$wiadczenie, o nie skazaniu za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

B



7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz
z klauzulg informacyjng RODO.

8. W przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

Kserokopie dokumentow zloZonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez Kandydata za zgodnosé
z oryginalem. Brak podpisu na ww. oswiadczeniach i innych dokumentach bedzie uznany za brak
wymagan formalnych.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatléw przedstawionych dokumentéw oraz zaswiadczenia o niekaralnosci
z KRK).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wynosi CO najmniej 6%.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie (w zamknigtej kopercie z podaniem imienia
i nazwiska kandydata wraz z adresem) w siedzibie Urzedu Gminy Wierzbica, Wierzbica-
Osiedle, ul. Wlodawska 1, 22-150 Wierzbica, w sekretariacie pok. nr 16, lub poczta na adres
urzedu z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszego referenta w Urze¢dzie Gminy Wierzbica-
Or .2110.11.1.2024”
w terminie do dnia 23 grudnia 2024 r. do godz. 11°°

Decyduje data wptywu do Urzedu. Oferty kandydatoéw, ktére wptyng do Urzedu Gminy po
wyzej okreslonym terminie 1 w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

Wzory zalacznikow znajdujg si¢ na stronie: http://ugwierzbica.bip.lubelskie.pl (Zaktadka:
Nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze).

Inne informacje:

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne bgda informowani indywidualnie o dalszym etapie
postepowania rekrutacyjnego 1 terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Wierzbica (http://ugwierzbica.bip.lubelskie.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje zwigzane z naborem udzielane b¢da w dniach i godzinach pracy Urzegdu
pod numerem 82/ 575-07-20.
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