Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor do spraw wymiaru podatkow w Wydziale Podatkéw i Oplat.

Wojt Gminy Kazmierz na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) ogtasza otwarty i konkurencyjny
nabdr na stanowisko podinspektora do spraw wymiaru podatkow w Wydziale Podatkoéw
1 Optat w Urzedzie Gminy Kazmierz, ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

wyksztatcenie wyzsze na kierunku: administracja, finanse, rachunkowos¢, prawo lub
pokrewne,

staz pracy — €0 najmniej 1 rok w administracji,

prawo jazdy kat. B,

obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word,

Excel),

znajomos$¢ programu SIGID,

Znajomo$¢ zagadnien wynikajacych z nastepujacych przepisow:

e Ustawy o samorzadzie gminnym,

¢ ustawy o finansach publicznych,

e ustawy ordynacja podatkowa,

e ustawy o rachunkowosci,

e ustawy o optatach i podatkach lokalnych,

e prawa geodezyjnego 1 kartograficznego majacych zastosowanie w procesie
ustalania wymiaru podatku,

e ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

cechy osobowe i predyspozycje:

o rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych i odpowiedzialno$¢
za wykonywang prace,

e umiejetnosci analityczne,

e umiejetnos¢ pracy zespotowej,

e umiej¢tnos¢ pracy pod presjg czasu,

¢ umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,



e dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosc,
¢ wysoka kultura osobista, empatia;
5) preferowane do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej na stanowisku
do spraw wymiaru podatkow.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow i optat lokalnych, w tym:

a) biezace prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) gromadzenie, kompletowanie, przechowywanie oraz badaniec pod wzglgdem
zgodno$ci z prawem i stanem rzeczywistym deklaracji i innej dokumentacji
stanowiacej podstawe do ustalenia wymiaru podatkoéw lokalnych,

C) przygotowywanie aktoéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

d) prowadzenie spraw dotyczacych ulg, umorzen, zaniechania poboru oraz roztozenia
ptatnosci podatkdéw na raty,

e) sporzadzanie i podanie do publicznej wiadomosci wykazu 0s6b prawnych i
fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;,
ktérym w zakresie podatkow i optat udzielono ulg, odroczen lub roztozono sptate
na raty oraz wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej,

f) wydawanie zaswiadczen, zgodnie z posiadang w wydziale dokumentacja,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng, a w szczegdlnosci:

a) gromadzenie, kompletowanie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodno$ci z prawem 1 stanem rzeczywistym wnioskéw o pomoc,

b) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie projektow decyzji,

€) wydawanie zaswiadczen,

d) sporzadzanie sprawozdan,

3) prowadzenie ksiggowosci podatkowej — podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego

I od $rodkow transportowych,

4) egzekwowanie naleznosci z tytutu dochodow, o ktérych mowa w pkt 3).

e) biezace wystawianie upomnien i wezwan do zapfaty,

f) prowadzenie egzekucji na drodze administracyjnej,

g) wspolpraca z Radcg Prawnym w prowadzeniu egzekucji,

5) rozliczanie podatku od towarow i ustug — VAT, w szczegolnosci:

a) weryfikowanie i przechowywanie zawartych umow cywilnoprawnych,

b) wystawianie faktur, faktur i not korygujacych oraz not odsetkowych,

) terminowe sporzadzanie deklaracji VAT-7 czastkowej i zbiorczej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w szczego6lnosci:

7) odprowadzanie i rozliczanie odpisu naleznego Izbom Rolniczym,

8) obstuga interesantow w sprawach wymiaru podatkow w zakresie szczegbtowym,

9) planowanie i przeprowadzanie kontroli podatkowych,

10) przygotowywanie danych do sprawozdan:



a) budzetowych - obliczanie skutkow obnizenia gornych stawek podatkowych,
stosowania ulg oraz skutkéw decyzji organu podatkowego.
b) opisowych - zbiorcze dane dotyczace podatnikow, przedmiotow opodatkowania
i innych,
11) archiwizowanie dokumentow,
12) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
13) wykonanie innych zadan wskazanych przez przetozonych.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (cv),

c) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje,

d) kserokopie §wiadectw pracy,

e) oswiadczenia kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

g) zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w aplikacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w KaZmierzu. Administratorem Danych Osobowych jest Wojt Gminy KaZmierz
z siedzibg w Kazmierzu przy ul. Szamotulskiej 20, kod pocztowy 64-530. Dane kontaktowe
administratora to: iod@kazmierz.pl. Zostatem poinformowany/na, ze wyrazenie zgody jest
dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie
zgody nie wphywa na zgodnos¢ z prawem przed jej wycofaniem. Dane osobowe bedg
przetwarzane az do ewentualnego wycofania przeze mnie zgody na przetwarzanie danych
osobowych w trakcie trwania rekrutacji. Moje dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw
trzecich. Odbiorcami danych osobowych sq osoby upowaznione przez Administratora Danych
Osobowych do przetwarzania danych w ramach wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych.
Moje dane osobowe nie bedg podlegaly automatycznemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
Podanie danych jest dobrowolne ale konieczne do celow rekrutacji. Mam prawo dostepu
do moich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego”.
Wszystkie dokumenty wytworzone przez kandydatow musza by¢ podpisane. Oferty
niekompletne lub zawierajace dokumenty niepodpisane zostang odrzucone.

5. Informacja o warunkach pracy:

a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) praca jednozmianowa w siedzibie Urzgdu Gminy,

C) wymiar czasu pracy, przy pelnym wymiarze czasu pracy, wynosi 8 godzin na dobg,
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5- dniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesi¢ecznym
okresie rozliczeniowym, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) wymagana dyspozycyjno$¢ na polecenie przetozonych w godzinach pracy Urzedu,



e) praca wymagajagca poruszania si¢ na terenic budynkéw administracyjnych Urzedu
oraz w terenie gminy,

f) stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku biurowym wyposazonym w standardowe meble
1 urzadzenia biurowe,

g) budynek administracyjny nie posiada windy.

6. Informacje i wymagania dodatkowe:

- w Urzedzie Gminy w Kazmierzu w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%,

- aplikacje niezawierajace wszystkich wymaganych zatacznikow nie beda rozpatrywane,

- kontaktowa¢ bedziemy si¢ tylko z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne,

- kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni o terminie
spotkania telefonicznie lub poczta elektroniczng.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 24 wrzesnia 2021 r., godz. 12.00 w Urzedzie Gminy
w Kazmierzu, ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz, w zamknigtej kopercie z napisem:
,Nabor na stanowisko urzednicze — podinspektor ds. wymiaru podatkow”.

W przypadku przesytki pocztowej liczy si¢ dzien wplywu do Urzedu Gminy w Kazmierzu.
Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po okre§lonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty nieodebrane w ciggu 21 dni od daty podania wynikoOw naboru zostang komisyjnie
zniszczone.

Z-ca Wojta Gminy Kazmierz
Ryszard Gaska

KazZmierz, dnia 10.09.2021 r.



