Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 330/22
Wéjta Gminy Nowa Ruda
Z dnia 1 sierpnia 2022 r.

0S0ZK.210.6.2022 Nowa Ruda, dnia 01.08.2022 r.

WOJT GMINY NOWA RUDA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Gléwny Specjalista ds. wymiaru podatkéw w Referacie Rachunkowosci Budzetowej w Urzedzie
Gminy Nowa Ruda

1.Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego®,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ sgdowa za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 10 - letni staz pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzgdu gminnego,

2) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 10 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym na stanowisku
urzedniczym w administracji publicznej,

3) biegta znajomosc¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiety biurowe Open Office, Microsoft
Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe), umiejetnos¢ obstugi
urzgdzen biurowych (faks, kserokopiarka, skaner itp.),

4) znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku pracy, w szczegolnosci:
ustawy o samorzgdzie gminnym; ustawy o pracownikach samorzgdowych; ustawy o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym; ustawy o gospodarce nieruchomosciami; ustawy — Kodeks
postepowania administracyjnego;

5) posiadanie prawa jazdy,

6) wysoki stopien kultury osobistej, terminowos$¢, kreatywnos¢ i komunikatywnosé, zaangazowanie

W rozwigzywanie problemow oraz wykonywang prace.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Obowiazki ogdlne:

1) znajomosc i przestrzeganie przepisdw powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw wewnetrznych
obowigzujgcych w Urzedzie,

2) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzgdkowych obowigzujgcych w Urzedzie i danej komérce
organizacyjnej,

3) sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkéw i otrzymywanych
polecen,

4) zgtaszanie zwierzchnikom o niedociggnieciach zaistniatych lub mogacych powstac¢ w toku pracy,



przedstawianie propozycji usprawnienia wtasnej pracy lub innych odcinkéw dziatalnosci,

5) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkéw,

6) przestrzeganie zasad wspotzycia oraz dbato$¢ o wtasciwe stosunki miedzyludzkie,

7) wnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zatatwianie stron,

8) prawidtowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wlasnego stanowiska,

9) podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z polecenia stuzbowego przetozonego.
Obowiazki szczeqétowe:

rejon dziatania: wsie Biegandw, Ludwikowice, Czerwienczyce, Dzikowiec, Jugéw, Nowa Wies,

- archiwizacja danych w programie podatkowym na poczatek kazdego dnia
- wysyfanie wezwan do podatnikow (zgodnie z zakresem dziatania wskazanym w nagtéwku pkt. I1):
a) do ztozenia informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych IN-1
na podstawie art. 6 ust. 1 pkt 6 ustawy o podatkach i optatach lokalnych
b) do ztozenia informaciji o gruntach IR -1 na podstawie art. 6a ust. 5 ustawy o podatku rolnym
¢) do ztozenia informacji o lasach IL -1na podstawie art. 6 ust. 9 ustawy o podatku lesnym
- przyjmowanie informacji podatkowych sktadanych przez interesantéw (zgodnie z zakresem
dziatania wskazanym w nagtéwku pkt. 11):
a) analiza danych
b) sprawdzanie zgodnosci wpisanych przez podatnika danych z ewidencjg gruntow
C) pomoc przy wypetnianiu danej informac;ji
- nanoszenie danych do ewidencji podatkowej zgodnie ze ztozong informacjg oraz zmian
z ewidencji gruntéw (zgodnie z zakresem dziatania wskazanym w nagtéwku pkt. I):
a) zaktadanie lub modyfikacja konta danego podatnika nanoszenie danych osobowych podatnika
i wspotwiascicieli,
b) zapisanie informacji 0 zmianie, nanoszenie danych dotyczgcych budynkéw i gruntéw
- wydanie decyzji podatkowej, zaksiegowanie jej na koncie i wystanie jej do podatnika(zgodnie
z zakresem dziatania wskazanym w nagtéwku pkt. Il),
- udzielanie informacji, wyjasnien dotyczacych podatnika (w urzedzie oraz telefonicznie),
- wydawanie zaswiadczen o figurowaniu lub niefigurowaniu w ewidencji podatkowej nieruchomosci,
zgodnie z zakresem dziatania wskazanym w nagtéwku pkt. I,
- prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach umorzen zalegtosci podatkowych, odroczenh
terminéw ptatnosci i roztozen na raty naleznosci podatkowych oraz w sprawach udzielania pomocy
publicznej de minimis dla przedsiebiorcow oraz o pomocy publicznej de minimis
w rolnictwie lub rybotéwstwie (zgodnie z zakresem dziatania wskazanym w nagtéwku pkt. 11):
a) przyjmowanie podan w/w sprawach
b) wyjazdy w teren lub wzywanie podatnikow do osobistego stawienia sie celem przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgco — dowodowego oraz ustalenia sytuacji materialnej, bytowe;j
i ekonomicznej (spisanie protokotu o stanie majgtkowym, zebranie dokumentéw potwierdzajgcych

dochody oraz innych istotnych dla sprawy dowodow),



¢) wystanie zawiadomien wyznaczajgcych 7 dniowy termin do ewentualnego wypowiedzenia sie
w sprawie zebranego materiatu dowodowego,

d) przygotowywanie materiatdw oraz propozycji rozstrzygniecia sprawy dla Wojta,

e) przygotowywanie decyzji z petnym uzasadnieniem faktycznym i prawnym i wysytanie jej

w terminie nieprzekraczajgcym termin ustawowy,

- przeprowadzanie postepowan wyjasniajgco — dowodowych i wydanie decyzji w sprawach
przyznania ulgi zakupowej, ulgi inwestycyjnej i ulgi zotnierskiej (zgodnie z zakresem dziatania
wskazanym w nagtowku pkt. ),

- wszczynanie postepowan podatkowych lub wznawianie postepowan podatkowych zgodnie
z przepisami Ordynacji podatkowej (zgodnie z zakresem dziatania wskazanym w nagtowku pkt. Il),

- w przypadku odwotan od decyzji przeprowadzanie postepowan zwigzanych z procedurg
odwotawczg oraz sporzgdzanie pism wyjasniajgcych i uzasadniajgcych decyzje dla Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego,

- wszczynanie postepowan podatkowych w stosunku do oséb, ktére dokonaty wpisu lub wykreslenia
dziatalnosci gospodarczej na podstawie zaswiadczen o wpisie i wykre$leniu do ewidencji dziatalnoSci
gospodarczej oraz w stosunku do oséb, ktére oddaty do uzytku obiekt budowlany za podstawie
zadwiadczen o oddaniu do uzytku budynku (zgodnie z zakresem dziatania wskazanym w nagtéwku
pkt. 11),

- wydawanie pisemnych interpretacji przepisow podatkowych w zwigzku z wnioskami w tej sprawie,

- prowadzenie korespondencji z innymi instytucjami i urzedami, w tym z KRUS (wyjasnianie
zwigzanych spraw z optacaniem sktadek w latach od 1977 r. do 1992 r.)

- sporzadzenie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie,
lub sporzadzenie informaciji o nieudzielaniu pomocy publicznej de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie
(w terminie do 20 dnia kazdego miesigca),

- sporzadzanie sprawozdan o udzieleniu pomocy publicznej przedsiebiorcom,

- wyliczanie danych do sprawozdania dotyczgcego skutkéw udzielonych ulg:

- umorzen,

- odroczen terminow ptatnosci,

- roztozen na raty,

- wyliczanie danych do sprawozdania dotyczgcego skutkdw obnizenia gérnych stawek podatku od
nieruchomosci i podatku rolnego,

- sporzgdzenie zestawienh udzielonych ulg, umorzen, odroczen terminéw ptatnosci, roztozeh na raty
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz podatku lesnego,

- przekazywanie i aktualizowanie informacji do biuletynu informacji publicznej,

- przygotowywanie wykazu osob fizycznych, ktérym w zakresie podatkéw udzielono ulg, odroczen,
umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajgcej 500 zt,

- przygotowanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatku od nieruchomosci oraz podatku rolnego
- przygotowywanie zestawienia stawek podatku od nieruchomo$ci i podatku rolnego za lata ubiegte ze
stawkami na rok przyszty dla Waéjta Gminy Nowa Ruda oraz radnych w celu ustalenia nowych stawek

podatkowych,



- przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie informacji podatkowych (informacja o

nieruchomosciach i obiektach budowlanych IN-1, informacja o gruntach IR-1, informacja o lasach IL-1)

- sporzgdzanie informaciji dotyczgcych planowanego dochodu z tytutu podatkéw na kolejny rok

budzetowy celem sporzgdzenia projektu budzetu,

- archiwizowanie dokumentéw wg zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej,

- nanoszenie gruntéw dzierzawionych od Gminy do Ewidencji Podatkowej Nieruchomosci (zgodnie

z zakresem dziatania wskazanym w nagtéwku pkt. II),

- nanoszenie gruntéw dzierzawionych od Nadlesnictwa Jugéw do Ewidencji Podatkowej(zgodnie

z zakresem dziatania wskazanym w nagtowku pkt. ),

- aktualizacja dzierzawcow na podstawie wykazu najemcow lokali i budynkéw mieszkalnych

pozostajgcych w zasobach Gminy Nowa Ruda, wykazu dzierzawcéw gruntéow nierolnych

zabudowanych oraz wykazu najemcow pomieszczen uzytkowych(zgodnie z zakresem dziatania

wskazanym w nagtowku pkt. 11),

- nanoszenie stawek podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi uchwatami,

- zaksiegowanie przypisu gtbwnego na poszczegolnych kontach podatnikdéw(zgodnie z zakresem

dziatania wskazanym w nagtéwku pkt. I1),

- drukowanie decyzji (zgodnie z zakresem dziatania wskazanym w nagtéwku pkt. I1),

- drukowanie potwierdzen odbioru decyzji (zgodnie z zakresem dziatania wskazanym w nagtéwku

pkt. 1),

- wystanie decyzji dla podatnikow mieszkajgcych w innych gminach oraz decyzji niedoreczonych

przez sottyséw(zgodnie z zakresem dziatania wskazanym w nagtoéwku pkt. 1),

- wyjasnianie watpliwosci podatnikdw po otrzymaniu decyzji podatkowych,

- sporzadzanie rejestru wymiarowego,

- przeprowadzanie kontroli podatkowych w terenie (sprawdzenie poprawnosci danych wykazywanych

przez podatnika w informacjach podatkowych dotyczacych podstaw opodatkowania, w razie

niezgodnosci wznawianie postepowan podatkowych,

15) wytwarzanie, przekazywanie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Nowa Ruda,

16) prowadzenie archiwizacji akt. tj. rejestracja i znakowanie spraw oraz przekazywanie dokumentow

do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny z adnotacja, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych, o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych”,

2) zyciorys (curriculum vitae) podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy
zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata™,

4) kopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie umow o prace



(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia dokumentujgce
staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem kopiach,
5) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,
7) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie
w wymiarze okreslonym w ogfoszeniu o naborze,
9) podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng dla kandydatéw
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda“ ™
10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ poswiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem (dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia
o ktérym mowa w art.13a ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych),
11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
6. Warunki pracy i ptacy:
Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda.
Stanowisko: Gtéwny specjalista ds. wymiaru podatkéw w Referacie Rachunkowosci Budzetowej
i Dochoddw. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze 1 etatu.
Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy. Praca w terenie.
Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2022 r.
Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii Xl zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 t.j.), obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art.19 w/w ustawy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa Ruda
ul. Niepodlegtosci 2 lub przestaé¢ w terminie do dnia 16 sierpnia 2022 r. do godziny 16.30 na
adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Gtéwny
Specjalista ds. wymiaru podatkéw w Referacie Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw
w Urzedzie Gminy Nowa Ruda”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma



mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikaciji.

Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 17 sierpnia 2022 roku
0 godzinie 9.00.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przy

ul. Niepodlegtosci 2 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 74 872 0908.

Informacja o ilosci kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeh Urzedu Gminy Nowa Ruda

ul. Niepodlegtosci 2, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Wojt Gminy moze odwotaé, przerwaé lub uniewazni¢ procedure naboru na kazdym jej etapie,

o ile zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywne uzasadnione okolicznosci

uniemozliwiajgce jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.

" Wejt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parnstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

" Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie jest dostepny

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w cze$ci dotyczgcej naboréw na
stanowiska.

™ Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Nowa Ruda dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa

Ruda w czesci dotyczgcej naborow na stanowiska.



