URZAD GMINY MINSK MAZOWIECKI
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

DO SPRAW WYMIARU ZOBOWIAZAN PIENIEZNYCH

w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki

I. NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE

STANOWISKA URZEDNICZE, JEST OTWARTY | KONKURENCYINY

1) Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Minsk Mazowiecki, ul. J. Chetmonskiego 14.
2) Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pienieznych
3) Wymiar czasu pracy: w petnym wymiarze czasu pracy (jeden etat)

4)

Liczba osob do zatrudnienia: jedna osoba.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)

2)
3)
4)
5)

posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych),

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

niekaralnos¢ za przestepstwa popefnione umysinie,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na wyzej

okreslonym stanowisku tj.

a) wyksztatcenie wyisze magisterskie o kierunku finanse i rachunkowosg,

b) staz pracy minimum 5 lat w administracji samorzagdowej w bezposrednim kontakcie
Z petentem,

c) znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera, programu do ksiegowosci i wymiaru
INFO-SYSTEM, EZD, pakietu MS Office,

d) znajomos¢ Ordynacji podatkowej,

e) Posiadanie ,czynnego” prawa jazdy kat. B.

n. WYMAGANIA DODATKOWE:
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znajomosc¢ ustaw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego,

znajomos$¢ zasad archiwizacji dokumentow ksiegowych,

umiejetnosc interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

sumiennos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, terminowosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
odpornosc na stres,

wysoka kultura osobista.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1. Zadania gidwne:

1) Dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzann podatkowych od os6b fizycznych
w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz wystawianie decyzji
podatkowych.

2) Aktualizacja danych na kontach podatnikéw na podstawie danych przestanych
z ewidencji gruntow i budynkow.

3) Dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznosci podatkowych.

4) Prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych, umorzen, przesunie¢ terminow
ptatnosci i rozktadania na raty.



2.

3.

5) Przyimowanie deklaracji i dokonywanie przypisu zobowigzan podatkowych od oséb
prawnych w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

6) Podejmowanie dziatarn w zakresie wymiaru podatkéw od podatnikdw uchylajgcych sie
od ptacenia zobowiazan (kontrola w terenie).

7) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej.

8) Wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.

9) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy,
dotyczacych wymiaru zobowigzan pienieznych.

10) Sporzadzanie sprawozdan oraz informacji w zakresie prowadzonych spraw.

Zadania dodatkowe:
Wykonywanie prac zleconych oraz ustnych polecen Wajta, Zastepcy Wojta i Kierownika
Referatu Budzetu i Finansow.

Szczegotowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.

V. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1)

2)
3)
4)
5)

praca w siedzibie Urzedu Gminy Minsk Mazowieckim, stanowisko pracy zlokalizowane na
parterze budynku Urzedu,

praca biurowa z obstugg komputera oraz innych urzadzen biurowych,

stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mirfisk Mazowiecki, w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

Vi. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

podpisany wtasnorecznie list motywacyjny
CV (zyciorys) — z informacjami dot. wyksztatcenia i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach (podpisany wtasnorecznie)
wypetniony kwestionariusz osobowy dla ubiegajgcego sie o zatrudnienie (oryginat) — dostepny
na stronie: www.bip.minskmazowiecki.p!

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem przez kandydata,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia - staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia), potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

kopie dokumentow potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone kursy, szkolenia itp.),
referencje (mile widziane),
os$wiadczenia wtasnorecznie podpisane o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych),

- posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw
publicznych,
- niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwa skarbowe,
- stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,



http://www.bip.minskmazowiecki.pi

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych”.

TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamkniete] kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ds. wymiaru zobowigzan pienieznych” osobiscie w sekretariacie urzedu pokoj Nr 102 (I pietro) lub
przesfa¢ poczta na adres:

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki

ul. Chetmonskiego 14

05-300 Minsk Mazowiecki

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04.11.2022 r. do godz. 15.00.

DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMINIE NIE BEDA ROZPATRYWANE (przypadku
przestania ofert za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mirsk
Mazowiecki).

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne oraz ktérzy ztozg komplet dokumentéw wymaganych
w niniejszym naborze, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru.
Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy Minsk Mazowiecki nie odsyta. Po zakorczonej rekrutacii
kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Referacie Organizacyjnym (pok. 106). Dokumenty bedg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie
komisyjnie niszczone.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu  Gminy  Minsk Mazowiecki  oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki niezwtocznie po zakoriczonym naborze.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie zustawg zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Wéjt Gminy Minsk
Mazowiecki z siedzibg przy ul. J. Chetmonskiego 14 w Minsku Mazowieckim. Dane kontaktowe
inspektora ochrony danych: iod@minskmazowiecki.pl. Dane osobhowe
sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie (imiona)
i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres
do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe
i wynika z przepiséw Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych odbywa sie na podstawie
dobrowolnej zgody osoby bioracej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do wycofania zgody
w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotyczg
ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz - w zakresie wynikajgcym
z tresci art. 17 i 18 RODO — usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takie prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia
opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Infarmacji Publicznej Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki,
po tym okresie zostang zniszczone.
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