Wojt Gminy Ludwin
na podstawie art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530)
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:
stanowisko pracy ds. podatkéw, wplat oraz zwrotu pedatku akcyzowego

1. Nazwa i adres jednostki; Urzad Gminy w Ludwinie, Ludwin 51, 21-075 Ludwin

2. Okreslenie stanowiska; stanowisko urzednicze, stanowisko pracy ds. podatkéw, wplat
oraz zwrotu podatku akcyzowego

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:

1) Wymagania niezbedne

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku musi spetnia¢ nastepujace
wymagania:

a) okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) wyksztalcenie wyzsze

¢) praktyczna znajomos¢é przepisoéw z zakresu : ustawy ordynacja podatkowa, Ustawa o
zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o finansach publicznych i
rachunkowosci, , ustawy o podatku lesnym, ustawy o podatku rolnym ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, Kodeksu Pracy, Kodeksu postgpowania
administracyjnego

d) doswiadczenie przez co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego (wskazana praca na tozsamym stanowisku),

e) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione z winy umysine;j.

2) Wymagania dodatkowe

a) znajomos¢ zasad dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego, znajomos¢ zasad
wydawania decyzji administracyjnych

b) biegta umiejg¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych i sprzetu komputerowego ze szczegdlnym
uwzglednieniem oprogramowania MS Office: (Word, Excel, Outlook),

¢) praktyczna znajomos¢ obstugi programu: system Mikrobit Podatki, system Mikrobit
program Zwrot Akcyzy, GIS (System Informacji Geograficznej),

d) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3) Wymagania preferowane

a) systematycznos¢,

b) samodzielnos¢,

¢) odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢,
d) komunikatywnos$¢.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku; Podstawowy zakres zadan
wykonywanych na stanowisku na ktore jest nabdr zawiera zalgcznik nr 1.
5.Informacje o warunkach pracy na stanowisku;

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

3) praca w budynku urzedu i poza nim: budynek jest niedostosowany do poruszania si¢
woézkiem inwalidzkim.

4) stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze

6. W miesiagcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow;



1) CV i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji oraz ukonczonych
kurséw,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) oswiadczenie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie stanowiska, na ktdre
prowadzony jest nabér,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji,

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia kopi dokumentéw
potwierdzajacych stopien niepelnosprawnosci.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Termin sktadania dokumentéw do 25-07-2023r. do godz. 10.00.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy
Ludwin z dopiskiem ,,Nabodr na stanowisko — podatki i akcyza” lub przesta¢ listem w terminie
na adres Urzedu Gminy w Ludwinie, decyduje data i godzina faktycznego wplywu do Urzedu.

9. Druk kwestionariusza osobowego i1 oswiadczenia o niekaralno$ci mozna otrzymaé w
siedzibie Urzedu Gminy w Ludwinie, Ludwin 51, 21-075 Ludwin (sekretariat).

Dokumenty ztozone po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie http://ludwin.e-bip.pl/ oraz na tablicy ogloszen.

Kandydaci spehiajacy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu.

Ludwin, dnia 12-07-2023r.




Zalgcznik nr 1

Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku na ktdre jest nabér.

Do podstawowych obowiazkéw na zajmowanym stanowisku nalezy:

1. Do zadan i kompetencji realizowanych na stanowisku pracy nalezy:

1) Prowadzenie wszystkich spraw w zakresie podatku akcyzowego, w tym:
- terminowe przyjmowanie prawidtowo wypetnionych wnioskow,
- prowadzenie ewidencji wnioskow,
- terminowe przygotowywanie projektow decyzji zawierajacych rzetelne
wyliczenie kwoty zwrotu podatku,
- rzetelne, biezace, sprawdzalne i prowadzenie ewidencji podatku akcyzowego,
- terminowe, w kwotach zgodnymi z decyzjami wyplacanie zwrotu podatku
akcyzowego,
- sporzadzanie wszystkich sprawozdan z tego tytutu;

2) Wspolpraca w zakresie prowadzenia ewidencji ksiggowej podatku rolnego, lesnego
i od nieruchomosci w tym rzetelne i biezace prowadzenie ewidencji analitycznej
podatnikow wedlug dhuznikéw w sposéb umozliwiajgcy prowadzenie kontroli
terminowosci wplat oraz mozliwos$¢ ustalenia rzeczywistego stanu rozrachunkéw z
podatnikami z poszczegdlnych tytutow;

3) Przygotowywanie dokumentacji do wyptat prowizji z tytulu poboru podatku,
rozliczenie i kontrola rachunkowa soltyséw i inkasentéw z pobranych optat;

4) Prowadzenie ewidencji uméw najmu lokali, prawidtowe i terminowe naliczenie
czynszow, w tym prowadzenie ewidencji ksiegowej w tym zakresie. Terminowe i

rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji metoda weryfikacji sald;

5) Prowadzenie kontroli u podatnikow w zakresie prawidlowosci wykazanej do
opodatkowania w podatku od nieruchomosci;

6) Wystawianie i wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatnikéw, dla ktérych
prowadzona jest ewidencja ksiegowa;

7) Wydawanie zaswiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego, badz jego braku’
w tym udzielanie pisemnej informacji na wniosek KRUS i innych podmiotow;

8) Prowadzenie spraw w zakresie zawieranych umoéw dzierzaw podatnikow, w tym
wspolpraca z innymi podmiotami z tego zakresu;

9) Przyjmowanie wplat przy uzyciu terminala platniczego ( terminal ptatniczy) oraz
rzetelne i terminowe prowadzenie ewidencji wplat;

10) Prawidlowe i rzetelne informowanie oraz zalatwianie spraw interesantow;

I1. Pozostate czynnosci:

1. Zachowanie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej w zakresie
przewidzianym przez prawo;

2. Przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej w formie elektronicznej
dokumentéw urzedowych podlegajacych udostepnieniu na podstawie ustawy o
dostepie do informacji publicznej, w zakresie realizowanych zadan i kompetencji na
stanowisku pracy,

3. Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych czynnosci zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

4. Kompletowanie, przechowywanie i zdawanie do archiwum prowadzonych przez
siebie akt;

5. Zastepstwo na stanowiskach ds. wymiaru podatku od nieruchomosci oraz ds.
ksiggowosci i rozliczen zobowiazan pienieznych.

6. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem badz
zleconych przez Wéjta Gminy.



Imig¢ , nazwisko i adres

............................

............................

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O NIEKARALNOSCI

Os$wiadczam, ze nie bytem/am karany/a i nie jest prowadzone wobec mnie
zadne postepowanie karne.
Jednoczes$nie o§wiadczam, iz znane mi sg przepisy o odpowiedzialnosci karnej

za po$wiadczanie nieprawdy( art.271§ 1 K.K.)

(data i podpis )



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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{zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

6.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
BEOTOTOMIT: 55 535 5005500 55 3600055 54 5505 3 SRR 8 SRARRART S Ao i S SR s B o - s mard
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8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr........
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lub innym dowodem tozsamosci

....................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wo6jt Gminy Ludwin siedzibag w Ludwinie,
tel. (81) 75 70 901 , adres e-mail: ludwin@gminaludwin.pl

Inspektorem Ochrony Danych jest Robert Gostkowski,
adres e-mail: ludwin@gminaludwin.pl, adres do korespondencji: Urzad Gminy w Ludwinie,
Ludwin 51, 21-075 Ludwin

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,
na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Pafistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow,
jezeli wyraza Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktoéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna b¢dzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Odbiorca danych osobowych bedzie Urzad Gminy Ludwin

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym be¢da przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przyszlych rekrutacji, Panstwa dane bgda wykorzystywane przez 9 miesigcy.

Maja Panstwo prawo :

1) dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii 2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych
osobowych; 3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 4) do usunigcia danych osobowych;
5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2. 00 - 193 Warszawa)

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 6 ustawy o pracownikach
samorzagdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w zwigzku z niniejszym
procesem rekrutacji i ich przetwarzanie na potrzeby kolejnych rekrutacji prowadzonych przez Urzad
Gminy Ludwin.

Data

podpis czytelny osoby bioragcej udziat w konkursie



