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OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. wymiaru podatku i opfat, rolnictwa i gospodarki gruntami
w wymiarze pefnego etatu
W URZEDZIE GMINY OSTROWICE

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 60 i
poz. 1930),

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

wyksztatcenie érednie lub wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,

niekaralnoé¢ za przestepstwo umyéine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie umiejetnos¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows oraz praktyczna
znajomos¢ programéw Microsoft Word i Microsoft Excel,

umiejetnos¢ redagowania pism i samodzielnos¢ w rozwigzywaniu probleméw,

znajomosci przepiséw administracyjnych i norm ze szczegélnym uwzglednieniem przepiséw
ustaw: ordynacji podatkowej, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym,
o podatku leénym, o gospodarce nieruchomosciami, prawo geodezyjne i kartograficzne,
o ochronie érodowiska, o ochronie przyrody, prawo wodne, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych oraz o dostepie do informacji publicznej.

2. Wymagania dodatkowe:
1) staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej,

2) wysoka kultura osobista,
3) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i wykonywanie pracy w zespole,
4) szybkie przyswajanie wiedzy i potrzeba doskonalenia sie.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku
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wymiar podatkéw,

analiza prawidtowosci i rzetelnoéci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych,
ustalanie podstawy opodatkowania,

prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie sprawdzenia rzetelnosci sktadanych informacji i
deklaracji podatkowych,

rozpatrywanie indywidualnych wnioskéw podatnikéw w sprawach odraczania terminu
ptatnosci, roztozenia na raty podatkéw oraz umarzania zalegtosci podatkowych stanowigcych
dochody gminy w tym podawanie do publicznej wiadomosci umorzen,

prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolnieri podatkowych i obliczanie i skutkow oraz
sporzadzenie sprawozdan,

przygotowywanie projektéw uchwat rady dotyczacych zasad poboru i wysokosci podatkow
lokalnych, przekazywanie do organu Il instancji odwotar od decyzji i zazalen od postanowien



wnoszonych przez podatnikéw wraz z ustosunkowaniem sie do wniesionych zarzutéw,

8) wystawianie zaswiadczenn w zakresie podatkéw dotyczacych posiadania gospodarstwa lub
nieruchomosci,

9) przekazywanie sprawozdari dotyczacych pomocy publicznej w rolnictwie,

10) ewidencjonowanie gminnego zasobu nieruchomosci,

11) tworzenie, gospodarowanie i administrowanie gminnym zasobem nieruchomosci w sposéb
zgodny z zasadami prawidtowej gospodarki,

12) zbywanie, zamiana, zrzeczenie sig, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, w najem,
w dzierzawe, w uzyczenie lub oddanie w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych zaséb
mienia gminnego, zapewnianie wyceny tych nieruchomosci oraz sporzadzanie uméw w tym
zakresie,

13) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

14) organizowanie przetargdw na sprzedaz nieruchomosci lub oddawanie w wieczyste
uzytkowanie,

15) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

16) zbywanie lokali na rzecz najemcéw i ustalanie na ich rzecz wspélnoty uzytkowania
wieczystego gruntdw,

17) ustanawianie i wygaszanie stuzebnosci gruntowych i innych praw na nieruchomosciach
gminnych,

18) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych
w wieczyste uzytkowanie,

19) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

20) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci dla gruntéw stanowigcych wtasnosé Gminy,

21) prowadzenie postepowania w sprawach o rozgraniczenie nieruchomosci, w celu ustalenia
przebiegu granic,

22) ustalanie i wyptacanie odszkodowarn za grunty przejete pod drogi na wtasnoéé¢ Gminy na
podstawie decyzji o podziale nieruchomodci,

23) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem postepowania w sprawie scalania i
wymiany gruntow,

24) przygotowywanie projektéw statutéw wspoéinot gruntowych,

25) zbywanie, zamiana, przeznaczanie na cele publiczne wspélnot gruntowych,

26) organizowanie pracy komisji inwentaryzacyjnych mienia gminnego do celéw komunalizacji,

27) nabywanie nieruchomosci rolnych stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Paristwa,

28) wspotpraca z Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Drawsku Pomorskim
w zakresie regulowania stanu prawnego nieruchomosci gminnych,

29) wspdtdziatanie z instytucjami dziatajgcymi w zakresie rolnictwa oraz wydawanie zezwolen
na uprawe maku,

30) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodne;j,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew,

32) naliczanie optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) rodzaj pracy: praca administracyjno — biurowa i terenowa w petnym wymiarze czasu pracy tj.
petny etat, w tym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
2) miejsce pracy: Urzad Gminny Ostrowice, stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze (w
budynku nie ma windy),
3) odwietlenie w pomieszczeniu biurowym - naturalne i sztuczne,
4) powierzchnia stanowiska pracy w biurze wynosi co najmniej 2 m? wolnej przestrzeni
podtogi,




5) wentylacja pomieszczenia naturalna, a ogrzewanie w okresie jesienno —zimowym —minimum +18
UC,

6) stanowisko pracy wyposazone jest w komputer stacjonarny, drukarke, niezbedne
oprogramowania i telefon.

5. Informacja z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:
Informuje sie, ze w kwietniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Ostrowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej pracownikéw oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej
niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
i oéwiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w trakcie naboru (,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922; zm.: Dz. U. 2 2018 r. poz. 138)”",

3) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy,

4) kserokopie éwiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, kserokopie
zaéwiadczen o ukoriczonych kursach, opinie, referencje,

6) kopia dokumentu, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacego znajomosc
jezyka polskiego dla kandydatow z obywatelstwem innym niz polskie,

7) oryginat kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajacych sie o prace,

8) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe (wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosu nku pracy przedktada zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego),

9) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

10) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym prace na danym
stanowisku,

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze
zm.) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

7. Inne informacje dla kandydatéw:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne (oryginaine lub kopie potwierdzone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem) nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Ostrowice
lub za poérednictwem poczty na adres Urzad Gminy, Ostrowice 6, 78-506 Ostrowice, z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. wymiaru podatku i optat, rolnictwa i
gospodarki gruntami w wymiarze peinego etatu, W terminie _do _dnia
4 czerwca 2018 r,,

2) aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyze] okreélonym terminie, nie beda
rozpatrywane,

3) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w
jednostce samorzadu terytorialnego umowg o pracg zawiera sie na czas okreslony nie diuzszy




niz 6 miesiecy,

4) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)
zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie diuzej niz 3 miesiace
i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg,

5) Wojt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw, zgodnie
Z przepisami wewnetrznymi w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe,

6) blizszych informacji na temat naboru udziela Sekretarz Gminy —tel. 94 36 15 483,

7) informacja o kandydatach, przebiegu postepowania i wyniku naboru bedzie umieszczana
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j (ug.ostrowice.ibip.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy, Ostrowice 6,

8) warunki zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony.

f

Ostrowice, dnia 16 maja 2018 r. -
Komisarz Rzadowy dla Gminy Ostrowice
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Agnieszka Wréblewska
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