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1-580 Wisznice
powiat bialski, woj. lube 1slede

tel. (083) 378 21 02

WOIT GMINY WISZNICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY WISZNICE
Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko: Podinspektor ds. wymiaru podatku i opfat lokalnych

Wymiar czasu pracy -1 etat

Miejsce wykonywania pracy — Budynek Urzedu Gminy Wisznice, ul. Rynek 35

Rodzaj umowy: - umowa o prace na czas okreslony. W przypadku osoby, ktéra zostanie
wytoniona w trakcie konkursu, a nie posiada odbytej stuzby przygotowawczej, umowe o prace
zawiera sie na okres 6 miesiecy, a po pozytywnym ukonczeniu stuzby przygotowawczej umowe
0 prace zawiera sie na czas nieokreslony.

I. Wymagania konieczne (niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku):

1. Wyksztatcenie wyisze.

2. Znajomosc przepisdw prawa z ustaw: o finansach publicznych, ordynacja podatkowa,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
o rachunkowosci, o podatku rolnym, o podatku od srodkéw transportowych, o optacie
skarbowej, o podatkach i optatach lokalnych, o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

3. Znajomosc obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego (edytor tekstow, arkusz
kalkulacyjny, poczta, generatory wnioskow aplikacyjnych i ptatniczych, nowoczesnych
srodkow tgcznosci).

4. Posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogq ubiegac sie réwniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

5. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

6. Niekaralnos$c¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Studia stacjonarne/niestacjonarne lub podyplomowe z administracji lub ekonomii lub
finansow.
2. Umiejetnos¢ stosowania przepisow i zagadnien z zakresu ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy, Kodeks Postepowania
Administracyjnego,
3. znajomos¢ aplikacji i programéw stosowanych w sektorze samorzgdowym,
4. efektywnosc i samodzielnos¢, doktadnosé i odpowiedzialnosé, profesjonalizm,



komunikatywnosé, kreatywnosé, wysoka kultura osobista

M. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb

2,
3.

4.
5.

12.

fizycznych.

Prowadzenie ewidencji, naliczanie podatkéw i optat lokalnych.

Wymiar podatku na podstawie danych wynikajacych z ewidencji gruntéow i budynkéw
oraz ztozonych przez podatnikéw informacji i deklaracji.

Kontrola rzetelnosci informacji podanych przez podatnikéw w deklaracjach.
Aktualizacja ewidencji podatnikow na podstawie informacji przekazywanych ze
Starostwa Powiatowego w Biatej Podlaskiej.

. Wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem lub zbyciem

nieruchomosci albo ze zmianami w klasyfikacji gruntow.

. Zatatwianie interesantow w sprawach dotyczgcych wymiaru podatku oraz wydawanie

zaswiadczen i informacji a takze zatatwianie odwotan.

. Przekazywanie inkasentom decyzji o wymiarze podatkéw od oséb fizycznych.
. Prowadzenie rejestréw przypisow i odpiséw oraz ich miesieczne uzgadnianie.
10.
11,

Wydawanie decyzji zmieniajgcych wymiar podatkow.

Ustalanie podatnikéw, na ktérych przepisy prawa podatkowego naktadajg obowigzek
ztozenia wykazu nieruchomosci.

Zatatwianie wnioskow w zakresie ulg z tytutu nabycia gruntéw, inwestycyjnych oraz
wytgczenia gruntow z produkcji rolnej, wydawanie decyzji oraz zatatwianie odwotan
w tych sprawach.

13. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych dotyczgcych skutkow udzielonych przez Gmineg

ulg, odroczen, umorzen, zwolnien, zaniechania poboru podatkow i optat
stanowigcych dochdéd Gminy.

14. Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie wydawania postanowien dotyczgcych

umorzenia, roztozenia na raty podatkow i optat oraz odsetek za zwtoke przez
podatnikéw w Urzedzie Skarbowym, a stanowigcym dochéd Gminy.

15. Rozliczanie zalegtosci w podatku rolnym, lesnym i od nieruchomosci od oséb

prawnych.

16. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych podatku od srodkéw transportowych od oséb

fizycznych i prawnych oraz wspétpraca ze Starostwem Powiatowym w Biatej
Podlaskiej w tym zakresie.

17. Prowadzenie spraw z ustawy o pomocy publicznej wynikajacych z obowigzkow

na danym stanowisku.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem akcyzowym.

19.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Skarbnika Gminy.

20. Zastepowanie w razie urlopu lub nieobecnosci pracownika ds. wymiaru podatku i optat

lokalnych oraz czesciowo pracownika ds. ksiegowosci podatkowej.



Iv. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Gminy Wisznice. Budynek wyposazony w winde
dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych. W budynku ciagi komunikacyjne
o odpowiednich szerokosciach, umozliwiajacych poruszanie sig¢ wézkiem inwalidzkim.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, obstuga urzadzen
biurowych. Bezpieczne warunki na stanowisku pracy. Stanowisko pracy zwigzane jest
z obstugg klientéw zewnetrznych, prowadzeniem rozméw telefonicznych,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wisznice

w miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie o naborze nie przekroczyt 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw (dyplomodw, Swiadectw) potwierdzajacych
wyksztatcenie,

4) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci i staz pracy
(kursy, szkolenia, s$wiadectwa pracy itp.),

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata zamierzajacego skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust.2 z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2022
r. poz. 530)

7) oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe,

8) kopia dokumentu poswiadczajacego niepetnosprawnosc (jezeli dotyczy),

9) odwiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

10) o$wiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
0sob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

12) Oéwiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w procesie rekrutacji na stanowisko Podinspektor ds.
wymiaru podatku i optat lokalnych, prowadzonej przez Urzgd Gminy Wisznice,
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530). Jednoczesnie oswiadczam, Ze
przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie. Oswiadczam ponadto,



ze zostafem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie dostepu do
tresci tych danych i mozliwosci ich poprawiania, a takze o prawie wycofania
zgody na przetwarzanie tych danych w kazdym czasie”.
Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane. Kserokopie dokumentéw
winny by¢ opatrzone na kazdej stronie klauzulg o nastepujgcej tresci: , O$wiadczam,
ze niniejszy dokument jest zgodny z oryginatem” wraz z datg i podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Urzedzie Gminy Wisznice lub
pocztg na adres: Urzad Gminy Wisznice, ul. Rynek 35, 21-580 Wisznice z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor ds. wymiaru podatku i optat lokalnych
w terminie do 30 stycznia 2023 r. do godz. 12.00”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Wisznice po tym terminie nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).

VII. Postepowanie skfadac sie bedzie z dwdch etapdw:

1 etap — ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu poréwnanie danych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogtoszeniu.

2 etap — w zaleznosci od ilosci zgtoszonych ofert test lub rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu przeprowadzenia 2 etapu naboru kandydaci, ktérzy spetnili wymogi
formalne, zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej Urzedu Gminy Wisznice oraz tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Wisznice.

Informacja

Zgodnie z art, 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
informuje, iz:

1) administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Wisznice z siedziba w 21-580 Wisznice
przy ulicy Rynek 35.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — gmina@wisznice.pl

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne
dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

4) Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO konieczna bedzie
Paristwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych beda wytacznie podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

6) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakoriczenia
procesu rekrutacji.

7) Maja Panstwo prawo do:



- dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopi,
- sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych,
- ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
- prawo do usuniecia danych osobowych,
- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa

8) Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest
dobrowolne.

9) Przetwarzanie Pani/Pana danych nie wigze sig z zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji, w tym z
profilowaniem

UWAGA

- Niekompletne oferty, nie spetniajace wymagar niezbgdnych okreslonych w ogtoszeniu, w tym zawierajgce
niewtadciwa tres¢ odwiadczen, a takze dostarczone po wyznaczonym terminie, nie beda rozpatrywane.
—wszystkie dokumenty wchodzace w skiad aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim lub zawiera¢ ttumaczenie
na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiggtego

Wisznice, dnia 16 stycznia 2023 r.







