Zatacznik do
Zarzagdzenia Nr 138/17
Wojta Gminy Kwidzyn

z dnia 14 grudnia 2017r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r. poz. 902 ze zmianami) Wojt Gminy Kwidzyn ogtasza nabor kandydatow na zwalniajace sie
stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci w Referacie Podatkéw
i Optat Lokalnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, w wymiarze petnego etatu

1. Wymagania kwalifikacyjne
a) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie: wyzsze (preferowane wyksztafcenie o kierunku: administracja, prawo lub ekonomia),

¢) doswiadczenie zawodowe: dwa lata stazu pracy, w tym co najmniej pot roku w administracii

samorzadowej,
d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,
e) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego i/lub umysine
przestepstwa skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

h) znajomos$¢ przepisow prawa stosowanych na stanowisku:
e ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017r. poz.1875),
e ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.902 ze zmianami),
o ustawa Ordynacja podatkowa (Dz.U.z 2017r., poz. 201 ze zmianami),
e ustawa o podatku rolnym (Dz.U. z 2017r. poz. 1892),
e ustawa o podatku lesnym (Dz.U. z 2017r., poz. 1821),
e ustawa o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2017r., poz.1785 ze zmianami),
e ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego (Dz.U. z 2017r., poz. 2196 ze zmianami),

oraz umiejetnos¢ ich wiasciwej interpretacii i stosowania,
i) znajomos$c¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn;
b) Wymagania dodatkowe:

a) bardzo dobra obstuga komputera,

b) bardzo dobra znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych (w tym: system operacyjny Windows
8 lub 10; pakiet Microsoft Office 2013 — zwlaszcza WORD i EXCEL) oraz szybkie przyswajanie
nowych programéw,

¢) bardzo dobra obstuga urzadzen biurowych,

d) planowanie i organizacja pracy na stanowisku,

e) samodzielnos¢ w dziataniu i praca w zespole,

f) sporzadzanie pism urzedowych, raportow i sprawozdan,

g) sprawne wyszukiwanie informacji,

h) elastyczno$¢ i otwarto$¢ na zmiany,

i) myslenie analityczne,

j) multizadaniowos¢,

k) radzenie sobie z konfliktami i problemami,

) dobra praca pod presjg czasu,

m) szybka i efektywna nauka.

Mile widziane do$wiadczenie zawodowe, zwigzane z wymiarem podatkéw lokalnych oraz znajomo$¢
systemow prawnych LEX lub INFORLEX.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od
nieruchomosci oraz podatku rolnego i podatku lesnego,
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2) wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej na podstawie:

a) zawiadomien z Ewidencji Gruntow i Budynkow prowadzonej przez Staroste Kwidzynskiego;

b) aktow notarialnych;

c¢) zawiadomien z Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa w Malborku o dzierzawie gruntow lub
sprzedazy gruntow i budynkow;

d) zawiadomien z Nadlesnictwa Kwidzyn o dzierzawie gruntow lub sprzedazy gruntow i budynkow;

e) zawiadomien od Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Kwidzynie o zakoriczeniu
budowy budynkéw lub budowli;

f) postanowien Sadow Powszechnych;
g) informacji komornikéw sadowych o sprzedazy nieruchomosci w drodze licytacii;
h) informacji w sprawie podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci, sktadanych przez podatnikow;
i) wykazu dzierzawcow gruntdw komunalnych;
j) zaswiadczen o wpisie lub wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
3) prowadzenie postepowan podatkowych w trybie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja

podatkowa (Dz. U. z 2017 r.,, poz. 201 ze zm.), wzakresie dokonywania wymiaru podatku rolnego,
le$nego i od nieruchomosci osobom fizycznym;

4) prowadzenie postepowan w zakresie ustalenia spadkobiercow zmartych podatnikow;
5) prowadzenie postepowan dotyczacych odpowiedzialnosci podatkowej 0sob trzecich;

6) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia praw i obowigzkow nastepcow prawnych i podmiotow
przeksztatconych;

7) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych, zwlaszcza sprawdzanie terminowosci sktadania informacii
podatkowych na podatki wymienione w pkt 3 przez osoby fizyczne oraz ich formalnej poprawnosci;

8) egzekwowanie sktadania przez podatnikow bedacych osobami fizycznymi informacji podatkowych na
podatki wymienione w pkt 3 na formularzach wg wzoru ustalonego uchwatg Rady Gminy Kwidzyn,
poprzez wzywanie do ich zfozenia, a w przypadku niezastosowania sie do wezwania:

a) naktadanie kar porzadkowych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2017 r., poz. 201 ze zm.),

b) w dalszej kolejnosci sporzadzanie wniosku o ukaranie do wiasciwego urzedu skarbowego, stosownie
do przepisow ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2017 r., poz.
2226),

9) prowadzenie kontroli podatkowych na terenie nieruchomosci podatnikow w razie watpliwosci co do
rzetelnosci danych o powierzchni lub wykorzystywaniu budynkow i gruntéw w sktadanych informacjach
podatkowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zwolnien i ulg w podatku rolnym, o ktorych mowa w ustawie
z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1892);

11) przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawach nalezacych do wiasnego zakresu obowigzkow
i przedktadanie ich do podpisu Kierownikowi referatu, a w przypadku jego nieobecno$ci Wojtowi Gminy
Kwidzyn;

12)udzielanie pomocy rolnikom w przygotowywaniu o$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa
rolnego oraz o$wiadczen o posiadaniu kwalifikacji rolniczych badz sprawdzanie o$wiadczen uprzednio
wypetnionych przez rolnikow pod wzgledem formalnym spetniania wymogow ustawy z dnia 11 kwietnia
2003 r. o ksztattowaniu ustroju rolnego (Dz. U. z 2017 r., poz. 2196 ze zm.) i przedktadanie ich do
poswiadczenia Kierownikowi referatu lub w przypadku jego nieobecnosci Wojtowi Gminy Kwidzyn, po
wczesniejszym uczynieniu adnotacji pod trescig oswiadczenia o fakcie pobrania od o$wiadczajacego
naleznej optaty skarbowej (w wysokosci jak od pozostatych zaswiadczer), podstawy prawnej poboru
tej opfaty, jej wysokosci i potwierdzenia jej wptaty;

13) przygotowywanie kazdego roku, w terminie wyznaczonym przez Wojta — wspolnie z pozostatym
pracownikiem zatrudnionymi na dwuosobowym stanowisku ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci — materiatow planistycznych dla celéw opracowania projektu budzetu Gminy Kwidzyn
na nastepny rok podatkowy w zakresie dochodéw z podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;



14) przygotowywanie — wspolnie z drugim pracownikiem zatrudnionym na réwnorzednym stanowisku
ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci — projektow uchwat Rady Gminy Kwidzyn
w sprawach podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomosci, w tym:

a) w sprawie obnizenia $redniej ceny skupu zyta przyjmowanej jako podstawa obliczania podatku rolnego
na nastepny rok podatkowy w Gminie Kwidzyn,

b) w sprawie obnizenia kwoty stanowigcej Srednig cene sprzedazy drewna, przyjmowanej jako podstawa
obliczania podatku leSnego na obszarze Gminy Kwidzyn,

c) w sprawie okreslenia wysoko$ci stawek podatku od nieruchomosci oraz zwolniefi od tego podatku,
z uwzglednieniem przepiséw pomocy publicznej;
15) przygotowywanie materiatow, ocen i informacji na sesje Rady i posiedzen komisji Rady i przedktadanie
przygotowanych materiatow oraz projektow uchwat na posiedzeniach komisji i sesji Rady Gminy Kwidzyn;

16)sukcesywne przekazywanie pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku do spraw opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi informacji o uzytkowaniu przez wiascicieli budynkow
mieszkalnych przed ostatecznym zakonczeniem budowy;

17) sporzadzanie sprawozdan dla celéw statystycznych z powierzonego odcinka zadan gminy;

18) przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w zakresie, o ktorym mowa w pkt 10
i przekazywanie pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. podatkow lokalnych i innych opfat;

19) uzgadnianie sald przypiséw i odpiséw podatkow wymienionych w pkt 3 z dwuosobowym stanowiskiem do
spraw ksiggowosci i egzekucji w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po zakorczeniu kazdego
kwartatu;

20) obstuga programu komputerowego ,Wydra".

3. _Warunki pracy na stanowisku:

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na wysokim parterze budynku, brak dostosowania
miejsca pracy dla oséb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla osob
niepetnosprawnych oraz dostosowanego WC);

2) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy;

3) czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo; state godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek
od 7% do 15%, $roda od 7% do 16%, pigtek od 7% do 14%;

4) wysitek umystowy;

5) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostgpie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania 0sob niepetnosprawnych w listopadzie 2017r.
nie wyniost co najmniej 6%. (miesiac i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia)

5. Planowany okres zatrudnienia

Planowany okres zatrudnienia: od 27.01.2018r.; w przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy
na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy.
Po tym okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuzby przygotowawczej, zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobrac ze
strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,Ogfoszenia o naborze”)

4) wtasnorecznie podpisane oSwiadczenia, m.in. o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opinii,
¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,




e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016r., poz. 902 ze zm.),
f)inne: o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
(pomocniczy wzér o$wiadczeri mozna pobrac ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zakfadce ,Ogloszenia o naborze”)
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe®;
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy, ewentualnie, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaSwiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych*.

7. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn, pokoj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta),
b) przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudziadzka 30
82-500 Kwidzyn
lub
c) przestat za pomocg S$rodkéw komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow
okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2017r., poz.570);

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg powinny znajdowac sig
w zamknietej kopercie z nastepujacym oznaczeniem naboru, ktérego dotyczg: ,Nabor na stanowisko
urzednicze do spraw wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci w Urzedzie Gminy Kwidzyn®.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 stycznia 2018r.
do godz. 15.00.

(termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kwidzyn ogloszenia o naborze)

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data ztozenia dokumentow
w Urzedzie.

8. Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych informuje sig
aplikujacych  kandydatow, ze administratorem ich danych osobowych jest Urzad Gminy Kwidzyn
z siedzibg w Kwidzynie, 82-500, ul. Grudzigdzka 30. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane
w celach rekrutacyjnych na potrzeby danego naboru i nie beda udostepniane odbiorcom danych
w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy o ochronie danych osobowych. Kandydatom uczestniczacym w danym naborze
przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych osobowych dla potrzeb
naboru jest obowigzkowe i wynika z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.902 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 96/15 Wéjta Gminy Kwidzyn z dnia 29
maja 2015r. w sprawie sposobu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Kwidzyn. f

WOJT

Ewa Nozz\}o\grodzka
Kwidzyn, dnia 14 grudnia 2017r. eveeeeessese e
(podpis Wojta)

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentéw pod rygorem wykluczenia
z postepowania rekrutacyjnego



