Zatgcznik do Zarzadzenie nr 136/2024
Wodjta Gminy Gostynin z dnia 1 sierpnia 2024 r.

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Gostynin ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gostynin
ul. Rynek 26
09-500 Gostynin
2) Nazwa stanowiska urzedniczego:
inspektor
4) Komérka organizacyjna
Referat Finansowy
3) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
inspektor ds. rozliczen i windykacji podatkdw i optat lokalnych
3) Wymiar etatu:
petny
4) planowany termin zatrudnienia
15 - 30 wrzesnia 2024 r.
Il. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze (zarzadzanie — finanse i rachunkowos$é, ekonomia),
2) co najmniej piecioletni staz pracy (stosunek pracy) w komodrkach finansowych jednostek samorzadu
terytorialnego lub innego podmiotu,
3) znajomosc¢ przepisow:
ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ordynacji podatkowej, ustawy o optacie skarbowej, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy
0 samorzadzie gminnym i instrukcji kancelaryjnej,
4) dobra znajomosc¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ sprawnego korzystania z pakietu MS Office,
5) obywatelstwo polskie,
6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
7) korzystanie z petni praw publicznych,
8) brak prawomocnego wyroku sgdu za umysSine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) nieposzlakowana opinia.

Ill. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ autoprezentacii,

2) odpornosc¢ na stres.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej podatkéw i optat lokalnych wedtug podatnikéw (osdb
fizycznych i oséb prawnych) w sposéb umozliwiajacy prowadzeni kontroli terminowosci wptat
oraz mozliwos¢ ustalania rzeczywistego stanu rozrachunkow z podatnikami z poszczegdlnych tytutow:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego,

c) podatku lesnego,

d) tgcznego zobowigzania pienieznego,

e) optaty eksploatacyjnej,

f)  odsetek od nieterminowych wptat podatkow i optat lokalnych.

Prowadzenie ewidencji przypisow i odpiséw w zakresie prowadzonych podatkow i optat.

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

Prowadzenie spraw z zakresu umorzen, zwolnien, odroczen podatkéw i rozktadania na raty w zakresie:
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od osdb fizycznych i osdéb prawnych (w tym: przygotowanie
decyzji).

Wystawianie upomnienl i wezwan na naleznosci zalegte dla 0sdb, ktdre nie uiscity naleznosci podatkowych
i opfat w obowigzujgcych terminach.

Wystawianie tytutdw wykonawczych za nie uiszczenie w terminie podatkow i optat, sporzadzanie
wykazéw wystawionych tytutdw wykonawczych oraz nadzor na egzekucja.

Podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan z tytutu podatkéw i opfat
lokalnych tj. zastawy, hipoteki i inne wynikajgce z ustawy Ordynacja Podatkowa.

Przygotowanie i prowadzenie spraw dot. odwotan podatnikéw od otrzymanych decyzji.

Opracowywanie postanowiel w sprawie roztozenia na raty, odraczania, umorzenia podatkéw i optat
stanowigcych w catosci dochody gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy.

Wydawanie informacji dla organéw prokuratury i sagdéw o posiadaniu nieruchomosci i optacaniu podatku
z tego tytutu.

Okresowe kontrolowanie prawidtowosci przypiséw i wptat na kontach podatnikéw podatkéw i optat
lokalnych.

Analiza zalegtosci w zakresie podatkow: od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od osdb fizycznych
i 0s6b prawnych.

Opisywanie wyciggdw bankowych w zakresie wptywow dochodow podatkowych i optat, objetych
zakresem czynnosci.

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i optatach lokalnych,
w tym w szczegdlnosci:

Weryfikacja wnioskow sktadanych przez podatnikow,

Prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji ws. pomocy de minimis i pomocy publicznej,

Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej,



18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)
31)

Sprawozdawczos$¢ z zakresu pomocy publicznej, w tym miesieczna w systemie SHRIMP.
Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych dochoddéw i porownywanie
oraz kontrolowanie ich realizacji w budzecie.

Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-27S i PDP, zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, w zakresie
prowadzonych spraw.

Ksiegowanie wpfat tgcznego zobowigzania pienieznego pobranego przez sottysow z terenu sotectw.
Naliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso dla sottyséw.

Przeprowadzanie kontroli podatkowe;.

Rozliczanie wptywdw z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej i przekazywanie informacji o ich stanie.
Terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju urzadzen i dokumentacji oraz akt
podatkowych.

Przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zatatwianych na zajmowanym
stanowisku, ktére podlegajg umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy lub w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Sporzadzanie zestawien sald i obrotéw oraz uzgadnianie miesiecznych kont korespondujgcych w zakresie
ewidencji dochoddw podatkowych i opfat lokalnych.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do przygotowania projektu
budzetu, sprawozdan z wykonania budzetu oraz uchwat dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych.
Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw a takze teczek prowadzonych spraw
- w terminach i w sposdb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

Petnienie zastepstwa za osobe zatrudniong na stanowisku inspektora do podatkdéw i optat lokalnych.
Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw zleconych przez Skarbnika

Gminy i Wojta Gminy.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1)

praca w budynku Urzedu Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, parter, stanowisko pracy oswietlone jest Swiattem
dziennym, posiada oswietlenie sztuczne, wentylacja pomieszczenia — naturalna i ogrzewanie w okresie
jesiennozimowym - min. + 18° C, pomieszczenie wyposazone jest w biurko wraz z telefonem
oraz zestawem komputerowym wraz z drukarkg, w budynku brak jest toalety dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

praca w godzinach: 7:30-15:30;

praca w zespole.

bezposredni kontakt z klientami.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:



W miesigcu lipcu 2024 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gostynin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:
niezbedne:
1) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego
lub e- mailem.
2) zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wiasnorecznym podpisem,
3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;
4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych co najmniej piecioletni staz pracy
(stosunek pracy) w komarkach finansowych jednostek samorzadu terytorialnego, innego podmiotu;
5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
8) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;
9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych);
10) klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin,
11) zgoda dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz zgoda do wykorzystania wizerunku
dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin;
12) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin oraz zgoda
dotyczgca przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku dla kandydata ubiegajgcego sie
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin a takze oswiadczenia dla kandydatow ubiegajgcych sie o stanowiska
urzednicze i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie do pobrania na stronie internetowej

http://bip.gminagostynin.pl/ w zaktadce oferty pracy oraz w sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin, pokdj 1,

ul. Rynek 26, Gostynin.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia tj. niezakoriczony stosunek pracy
oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem w zycie przepiséw nakazujgcych wydawanie Swiadectw
pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢é wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane

przez ttumacza przysiegtego.

VIIl. Informacje dodatkowe:
W przypadku osdb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy


http://bip.gminagostynin.pl/

organizuje sie stuzbe przygotowawczg koriczacy sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera
sie na czas okreslony (6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie w przedziale: od 5 500 zt do 6 000 zt brutto.

Wysokos¢ wynagrodzenia zalezy od kwalifikacji i stazu pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin lub przesta¢ poczta
na adres: Urzad Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz miejscem zamieszkania kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko: ,inspektor ds. rozliczer i windykacji podatkow i optat lokalnych”.

w terminie do dnia 12.08.2021 r. do godziny 15.30.

Wjt Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub nie rozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.
Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyng do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

http://bip.gminagostynin.pl/oraz na Tablicy Ogtoszen Urzedu Gminy Gostynin przez okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Informacje przygotowata:

Marzena Bulinska
sekretarz gminy
Gostynin, dnia 1 sierpnia 2024 r.

Wjt Gminy Gostynin

/-/ Renata Kedzierska



