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Serokomla, dnia 15 listopada 2019r.

Zatqcznik do Zarzgdzenia Ny 77/2019
Wojta Gm. Serokomla z dnia 15 listopada 2019r.

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SEROKOMLA
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Serokomla
ul. Warszawska 21
21-413 Serokomla
1. Stanowisko urze¢dnicze:

Stanowisko ds. wymiaru podatkow
I1l.  Niezbedne wymagania od kandydatow:

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

Brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztatcenie wyzsze

Biegla umiejetnosé obstugi komputera — srodowisko Windows, pakiet Microsoft Office,
Internet.

Prawo jazdy kategorii B

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

Staz pracy w administracji samorzagdowej lub rzagdowe;j,
Sumiennos¢, doktadnos¢, rzetelnosé, terminowos¢.
Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

Wysoka kultura osobista.

V. Zadania do wykonywania na stanowisku:

Prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego dla oséb fizycznych, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i sprawdzanie informacji na podatek od nieruchomosci, rolny

1 le$ny oraz ich weryfikacja,

2) wystawianie decyzji wymiarowych.
Przygotowywanie informacji do sprawozdan dotyczacych wpltywoéw podatkowych,
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach wynikajacych ze skutkow
obnizenia gornych stawek podatkowych oraz z tytulu ulg ustawowych
I uznaniowych.
Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w zakresie prowadzonych na
stanowisku spraw.
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Prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci skltadanych informacji
i deklaracji podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majagtkowym podatnikow.

Koordynowanie przeprowadzania prac zwigzanych z kontrolg podatkowa.

Sporzadzanie inwentaryzacji dotyczacej pobieranej optaty targowe;.

Koordynowanie ustalania oraz poboru innych optat (optata od posiadania pséw, oplata
reklamowa 1 inne optaty okreslone przepisami ustawy o podatkach i optatach lokalnych).
Biezaca aktualizacja danych osobowych podatnikéw oraz danych dotyczacych
przedmiotow opodatkowania.

Stosowanie zwolnien ustawowych i ulg w podatku rolnym, w szczegdlnosci:

1) ulgi z tytulu nabycia gruntow,

2) ulgi inwestycyjnej

3) innych wynikajacych z przepiséw prawa miejscowego.

Stosowanie zwolnien i ulg w podatku od nieruchomosci i le§nym.

Przekazywanie do podania do publicznej wiadomosci uchwat Rady Gminy w sprawie
podatkéw 1 optat lokalnych i innych materiatow wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych na BIP i strong internetowg oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Przyjmowanie deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych od oso6b prawnych i
fizycznych oraz ich weryfikacja.

Naliczanie podatku od $rodkow transportowych, ksiegowanie wplat oraz egzekucja
niezaptaconego podatku.

Obstuga podatnikéw w sprawach podatkéw 1 optat.

Ponadto pracownik na stanowisku wymiaru podatkow prowadzi sprawy zwigzane z
gospodarka nieruchomos$ciami, a mianowicie:

Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci, w tym:

1) regulowanie stanu prawnego gruntow dla potrzeb gminy,

2) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa dla potrzeb gminy,

3) sktadanie wnioskow o zalozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomos$ci gminnych

oraz o zmiang wpisu w ksigdze wieczystej
Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, z wylaczeniem nieruchomosci
bedacych w gminnym zasobie mieszkaniowym, w tym:

1) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

2) zapewnianie wycen nieruchomosci na potrzeby gminy,

3) wykonywanie czynnoSci zwigzanych z naliczaniem naleznoSci za
nieruchomosci udostepniane z zasobu,

4) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zbywaniem i nabywaniem
nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu,

5) wydzierzawianie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,
Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych sprzedazy nieruchomos$ci gminnych.
Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych wieczystego uzytkowania nieruchomosci, z
wylaczeniem nieruchomosci bedagcych w gminnym zasobie mieszkaniowym, w tym:

1) oddawanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie i ustalanie warunkow

wieczystego uzytkowania,

2) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

3) rozliczanie oplat z tytutu uzytkowania wieczystego w razie jego wygasniecia,

4) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

5) przekazywanie Skarbnikowi Gminy informacji o oddaniu w uzytkowanie
wieczyste oraz o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci.

Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych trwalego zarzadu, w tym;
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1) przekazywanie w trwaty zarzad,
2) wygaszanie trwatego zarzadu,
3) okreslanie optat rocznych i ich aktualizacja,
4) przekazywanie Skarbnikowi Gminy informacji o przekazaniu w trwaty zarzad.
Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu.
Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych wydzierzawiania gruntéw komunalnych, w
tym:
1) przygotowywanie umow z osobami fizycznymi i prawnymi na
wydzierzawianie gruntdéw komunalnych,
2) naliczanie i egzekucja optat czynszu z tytutu dzierzawy,
3) przygotowywanie umoéw z jednostkami podleglymi na uzytkowanie
nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy.
Prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych.
Prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania stuzebnosci przesytu na nieruchomosciach
gminnych.
Sporzadzanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych podatkow i gospodarki
nieruchomos$ciami.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, koniecznych dla realizacji zadan
publicznych natozonych na Gmineg.

Na zajmowanym stanowisku pracy realizowane sq zadania wspolne dla wszystkich
samodzielnych stanowisk pracy, okreslone w § 16 Regulaminu Organizacyjnego
(regulamin organizacyjny znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Serokomla, Prawo Lokalne - Regulaminy).

VI.  Wymagane dokumenty:

Whiosek o zatrudnienie,

Zyciorys (CV),

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentow potwierdzajacych obecne zatrudnienie ( np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

Referencje,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, w tym potwierdzajace
nabyte umiejetnosci obstugi komputera,

Wypehiony kwestionariusz osobowy — (Zatgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze),
Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku
(Zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze),

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych dla os6b ubiegajacych si¢
o zatrudnienie og6lna (Zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w Urzedzie Gminy
Serokomla - pokéj Nr 28 ( Sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres; Urzad Gminy
Serokomla, ul. Warszawska 21, 21-413 Serokomla w zaklejonej nieprzezroczystej
kopercie z napisem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze” w terminie do dnia
27 listopada 2019r.



VII. Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze dokona komisja powotana przez

Wojta Gminy Serokomla, stosujac si¢ do przepisow:

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Serokomla,

— Zarzadzenia Nr 77/2019 Woéjta Gminy Serokomla z dnia 15 listopada 2019r. w
sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze ds. wymiaru podatkow w
Urzedzie Gminy Serokomla.



