OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Wieniawa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urze¢dnicze

Referent ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych

Data publikacji oferty: 16.11.2020 r.

L. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wieniawa, adres: ul. Kochanowskiego
88, 26-432 Wieniawa
IL. Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych.

III. Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

)
6)
7)
8)

9

wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia lub administracja
publiczna ,

obywatelstwo polskie,

minimum 2 lata stazu pracy,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych, niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione
umyslnie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej,

znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku rolnym, lesnym, o podatkach i
optatach lokalnych,

dobra znajomo$¢ ordynacji podatkowej, oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz o pracownikach
samorzadowych,

10) umiejetnos¢é obstugi komputera w zakresie MS Office (MS Word, MS

Excel) na poziomie zaawansowanym,

11) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

1y
2)
3)
4)
3)

umiejetnosé logicznego myslenia,

latwos$¢ nawigzywania kontaktow,
umiejetnos¢ selekeji informacii,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,



6) samodzielnos¢, kreatywno$é¢, odpowiedzialnosé,
7) umiejetnos¢  komunikowania si¢ z  interesantem  nastawionym
roSZCzeniowo.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

S)
6)
7)

8)
9)

Wymiar podatkow lokalnych od 0séb fizycznych

a) podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

b) podatku od srodkéw transportowych, w tym w szczegdlnosci:
przyjmowanie i weryfikacja informacji podatkowych, wzywanie do
ztozenia  informacji  podatkowych,  prowadzenie  postgpowania
dowodowego w sprawie wezwania do korekty informacji podatkowych,
wydawanie decyzji ustalajacych wysoko$é zobowigzan podatkowych.

Wymiar podatkéw lokalnych od oséb prawnych

a) podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

b) podatku od srodkéw transportowych w tym w szczegdlnosci:

- przyjmowanie i weryfikacja deklaracji podatkowych,

- wzywanie do ztozenia deklaracji podatkowych,

- prowadzenie postgpowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty

deklaracji podatkowych,

- wydawanie decyzji ustalajacych wysokos$¢ zobowigzan podatkowych.
Kontrola poprawnosci skladanych informacji podatkowych stanowigcych
podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego.

Zatatwianie $rodkow odwolawczych od decyzji wymiarowych naleznych

zobowiazan podatkowych.

Dokonywanie wymiaru i korekt podatkow w ciggu roku podatkowego zgodnie

z powstaniem lub wygasnieciem obowigzku podatkowego.

Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w

ewidencji gruntéw i budynkow.

Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci, w tym przeprowadzanie

postepowan spadkowych z urzedu.

Aktualizowanie bazy danych podatnikow.

Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkow rolnych.

10) Gromadzenie dokumentéw niezbgdnych do stosowania z urzedu ulg w sptacie

podatkow, sporzadzanie wnioskow w sprawach ulg, prowadzenie
postepowania podatkowego oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

11) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w

podatkach i optatach lokalnych, w tym w szczegolnosci:

a) weryfikacja wnioskow sktadanych przez podatnikow,

b) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w sprawie pomocy de
minimis i pomocy publicznej,

¢) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publiczne;j,

d) sprawozdawczosé¢ z zakresu pomocy publicznej.

12) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomosciami gminnymi.
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13) Realizacja zadan wynikajacych ze zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

14) Przyjmowanie podan w przedmiocie zwolnien, rozkladania na raty, odroczenia
i umorzenia zobowigzan pieni¢znych, przygotowanie decyzji

15) Prowadzenie egzekucji, wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych z
tytutu w/w opfat.

16) Prowadzenie ksiggowosci podatkowe;.

17} Udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS 1 innych podmiotow.

18) Sporzgdzanie sprawozdan, analiz, informacji 1 zestawien niezbednych do
przygotowania projektu budzetu, sprawozdan z wykonania budzetu oraz
uchwal dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy ,

2) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Wieniawa,

3) praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w pazdziemiku

2020r., wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy

Wieniawa w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1} List motywacyjny,

2) Zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu naborze na
wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

0) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10)kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jeslt kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,



11)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych).

VIIL. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach
z podaniem imienia i nazwiska oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Referenta ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych ¥ w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 02 grudnia 2020 roku do godziny 15%,
w Biurze Obstugi Mieszkanca parter w Urzedzie Gminy Wieniawa, 26-432 Wieniawa ul.
Kochanowskiego 88 lub przesta¢ na adres Urzgdu Gminy Wieniawa (liczy si¢ data wplywu
do Urzgdu Gminy).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu Gminy Wieniawa po wyze] okreslonym
terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotlana przez
Wojta Gminy Wieniawa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym wolne Kkierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wieniawa
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4.2019 Wojta Gminy Wieniawa z dnia 07.01.2019r.
(Regulamin naboru dost¢pny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Wieniawa). Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ W Urzedzie Gminy Wieniawa pod
nr telefonu 48 377 73 70. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wieniawa oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wieniawa. Z uwagi na sytuacje
epidemiczng rekrutacja moze by¢ przeprowadzona w trybie zdalnym / on-line.

mgr inz. Krzysztpf Sobczak



