WOJT
GMINY SOSNO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY SOSNO

1. Stanowisko pracy:
- stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
- wymiar czasu pracy — 1 etat,
- proponowany termin zatrudnienia na podstawie umowy o pracg — 1 kwietnia 2018 r.
(od lutego/marca przyuczenie na stanowisku na podst. umowy zlecenia)

2. Wymagania niezbe¢dne:
- wymagania zgodne z art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.)

3. Kwalifikacje dodatkowe:
1) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: rachunkowos¢, finanse, administracja);

2) do$wiadczenie w zakresie pracy w administracji, ksiggowosci,
3) znajomo$é problematyki dziatania administracji publicznej, w szczegélnosci
przepisdw ustaw zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy:
a) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz.
201 z pézn. zm.),
b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r., poz.
1875 z p6zn. zm.),
¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r.,, poz.
2077),
d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U.z2017 r., poz. 1257);
4) umiejetnosci analityczne;
5) prawo jazdy kat. B.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Wspélne zadania komérek organizacyjnych Urze¢du oraz samodzielnych stanowisk
pracy polegaja na przygotowywaniu materialow oraz podejmowaniu  czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczeg6lnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy;
2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, w tym stosowanie przepisow dotyczacych oplaty
skarbowej, a takze wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;
3) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;
4) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz jego zmian;
5) opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zada;



6) wspbldziatanie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

7) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow, a takze w zakresie organizacji pracy oraz przy tworzeniu projektow aktow
prawnych;

8) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) przechowywanie akt;

10) przygotowywanie propozycji w zalatwianiu rozpatrywania skarg, wnioskOw 1
interpelacji;

11) efektywne wykorzystywanie srodkéw finansowych;

12) usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy;

13) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci;

14) wspolpraca w zakresie przygotowywania wszelkiego rodzaju wnioskow o
dofinansowanie zadan z funduszy pozagminnych;

15) biezaca aktualizacja tresci, wynikajgcych z realizacji zadan na stanowisku, w biuletynie
informacji publicznych;

16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

I1. W zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych:
1) Podatki i optaty lokalne
a) przygotowanie uchwat dotyczacych okreslania stawek podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci, podatku lesnego i oplaty od posiadania psow;
b) wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego — osoby
fizyczne

- prowadzenie ewidencji ptatnikéw podatkow,

- wydawanie zaswiadczen wynikajacych z prowadzonej ewidencji platnikow
podatku,

- sporzadzanie sprawozdan, analiz finansowych i planowanie
dochodow;

c) weryfikacja deklaracji podatkowych dotyczacych wymiaru podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci i podatku lesnego - osoby prawne, jednostki
organizacyjne

- prowadzenie ewidencji platnikéw podatkéw,

- wydawanie zaswiadczen wynikajacych z prowadzonej ewidencji platnikdéw
podatku,

- sporzadzanie sprawozdan, analiz finansowych i planowanie dochodéw;

d) udzielanie ulg i zwolnien w podatku

- umarzanie zaleglosci podatkowych, odraczanie terminu ptatnosci podatku,
rozlozenie zaptaty na raty,

- ulgi inwestycyjne,

- ulgi z tytutu kupna, dzierzawy gruntow,

- wystawianie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w
rolnictwie lub rybotowstwie ,

- sporzadzanie sprawozdania z udzielonych ulg i zwolnien oraz skutkéw decyzji —
umorzen zaleglosci podatkowych- Rb-278S,

- sporzadzanie i podanie do publicznej wiadomos$ci wykazu os6b prawnych 1
fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
ktorym w zakresie podatkéw i optat udzielono ulg, odroczen lub roztozono splate
na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zt oraz wykazu osob prawnych 1



fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
ktérym udzielono pomocy publiczne;j,
- wykazywanie udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie w sprawozdaniach i
przekazywanie do ministerstwa wlasciwego do spraw rolnictwa;
e) optata od posiadania psow
- prowadzenie ewidencji dot. oplat za posiadanie pséw (nadzér nad aktualizacja list
posiadaczy psow),
- zalatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem rejestru pséw rasy uznanych za
niebezpieczne;
2) udostepnianie danych
a) informacji dotyczacych ubezpieczen rolnikow (KRUS )
- ustalanie okresow objecia ubezpieczenia rolnikow,
- ustalanie wysokosci sktadek na ubezpieczenie ;
b) informacji o stanie majatkowym ( Policja, Urzad Skarbowy itp. )
3) Zwrot producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystanego do produkcji rolnej
a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow,
b) zabezpieczenie dotacji celowej dla gminy i jej rozliczenie,
c) sporzadzanie sprawozdan;
4) Ksiegowos¢ i windykacja czynszow i oplat :
a) czynsz najmu za grunty rolne,
b) czynsz najmu za grunty uzytkowane nierolniczo,
c) czynsz najmu za lokale uzytkowe,
d) czynsz najmu za mieszkania komunalne,
e) optat za sale wiejskie
f) optat za energi¢ cieplng
g) optlata za energie elektryczng ,
h) optata za wodg i $cieki ,
i) opata eksploatacyjna zwigzana z utrzymaniem cmentarza,
j) optlata za nienaruszalnos¢ grobu

Zastepstwo na stanowisku pracy ds. poboru podatku i optat lokalnych — podczas
nieobecnos$ci pracownika..

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (podanie);
2) zyciorys (CV);
3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (po$wiadczone przez kandydata
,,za zgodnos¢ z oryginalem™);
4) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
5) o$wiadczenia potwierdzajace fakty, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
z pozn. zm.);
6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie odpowiednich kwalifikacji 1
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginalem”).

6. Warunki pracy:
Praca w dwuosobowym biurze, stanowisko wyposazone w komputer (praca przy
komputerze powyzej 4 godzin), drukarke i telefon stacjonarny; mozliwos¢ korzystania z

wlasnego pojazdu do celow stuzbowych.



7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie
w Urzedzie Gminy So$no (sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy So$no, ul. Nowa I,
89-412 Sosno, z dopiskiem .NABOR”, w terminie do dnia 29 stycznia 2018 r. do godz. 159,

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy So$no (gm-sosno.rbip.mojregion.info) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Sosno.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV — powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru pracownika zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r,
poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z
2016 r. poz. 902 z pozn. zm.)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Sosno w miesigcu
grudniu 2017 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wéjta/ |
2.,

iptt Dobrzgski
Sekretarz Gminy

Sosno, dnia 15 stycznia 2018 r.



