WOJT GMINY SKARZYSKO KOSCIELNE

oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. wymiaru podatkow w Referacie Finansowym

w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne
ul. KoScielna 2a
- w wymiarze pelnego etatu

Nabér dotyczy zatrudnienia: na czas okre$lony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony. Urzad
Gminy zastrzega, ze z wybranym w wyniku naboru kandydatem, zamiast umowy o prace na czas
okreslony, moze zawrzeé umowe o prace na okres probny.

L Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztalcenie wyzsze,

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5. Niekaralnoéé za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe,

6. Nieposzlakowana opinia.

IL Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw w zakresie:

- Ustawy o samorzadzie gminnym,

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy Ordynacja Podatkowa,

- Ustawy o rachunkowosci,

- Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Znajomos$¢ obshigi komputera w zakresie pakietu biurowego i programéw stosowanych na
stanowisku pracy.

3. Wiedza w zakresie obstugi programéw finansowo — ksiegowych.

4. Dobra organizacja pracy.

5. Predyspozycje osobowe: samodzielno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
obowiazkowosé, rzetelnosé, starannoéé, odpowiedzialnos¢é za wykonywang prace, wysoka kultura
osobista.

6. Odporno$¢ na stres.

7. Mile widziany staz na podobnym stanowisku.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow: rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz
lacznego zobowigzania pieni¢znego dla osob fizycznych oraz os6b prawnych, stanowigcych dochody
gminy i nalezgcych do wiasciwosci gminy,

1/ stosowanie wlasciwych stawek podatku,



2/ stosowanie zasady powszechnosci opodatkowania,

3/ gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych skladanych organowi podatkowemu przez osoby
fizyczne i osoby prawne, wyjasnianie niezgodnosci,

4/ przygotowanie wezwan do podatnikéw, ktérzy nie dopelnili formalnosci zgloszenia organowi
podatkowemu: powstania i wygasniecia obowiazku podatkowego, zmian majacych wplyw na wysokosé
opodatkowania lub do ztozenia niezbednych wyjasnien,

2. Wystawianie decyzji i nakazéw platniczych,

3. Prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntéw rolnych oraz biezaca ak-
tualizacja danych w niej zawartych,

4. Prowadzenie rejestréw przypiséw i odpiséw poszczegolnych podatkéw oraz uzgadnianie ich z ksie-
gowoscia podatkowa,

5. Biezaca aktualizacja podstaw opodatkowania, w szczegdlnosci uwzglednianie zmian na podstawie
informacji z ewidencji gruntéw; ewidencji dziatalnosci gospodarczej itp.,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowiazar podatkowych sta-
nowiacych dochéd gminy — prowadzenie postgpowania, zbieranie materialéw dowodowych, przygoto-
wywanie decyzji,

7. Prowadzenie akt w sprawie udzielania odroczen i umorzen podatkowych,

8. Prowadzenie kontroli podatkowej dla celéw ustalenia zobowiazan podatkowych i ustalenia
wlasciwych wielkosci podatkéw, kontroli zgodnosci informacji podatkowych skladanych przez
podatnikéw ze stanem faktycznym,

9. Kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych od 0séb prawnych.

10. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych za$wiadczen z zakresu prowadzonych
spraw, w tym kart ewidencyjnych do KRUS i ZUS,

11. Terminowe i wyczerpujace zalatwianie spraw podatnikéw w sprawie wymiaru podatkow i opfat,
12. Terminowe przekazywanie decyzji do podatnikéw,

13. Obliczanie skutkéw udzielonych przez gming ulg, odroczen i umorzeni podatkow.

14. Realizacja przepiséw o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

15. Wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczosci przez innych pracownikéw referatu finansowego
- przygotowywanie danych w zakresie prowadzonych spraw,

16. Planowanie dochodéw gminy z tytulu podatkéw i optat lokalnych,

17. Wydawanie zaswiadczen o przychodowosci z gospodarstwa rolnego,

18. Wyliczanie skutkéw podatkowych do celéw sprawozdawczych,

19. Wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz dokonywanie zmian w podatkach na
podstawie sktadanych informacji, deklaracji podatkowych oraz zawiadomien,

20. Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach podatkéw i oplat lokalnych oraz WZOrow
formularzy informacji i deklaracji podatkowych,

21. Prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej podatkow,

22. Prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie ulg i zaniechania poboru podatkow .

23. Prowadzenie postepowania administracyjnego, a takze orzekania w sprawach ulg i zaniechania
poboru podatkow,

24. Kierowanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

25. Udziat w prowadzeniu kontroli podatkowej podatnikéw,

26. Wspétpraca z KRUS w zakresie ubezpieczenia spotecznego rolnikow.

Pozostale zadania:

1. Znajomo$é i stosowanie przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepo-
wania administracyjnego, ustawy o zaméwieniach publicznych, przepisow gminnych oraz innych wy-
maganych na stanowisku pracy;

2. Ciagle aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o obowigzujacych zmia-
nach, znajomo$¢ orzecznictwa;

3. Umiejetnosei uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych normg
prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od innych specjalistycznych organéw administracji rzado-
wych;



4. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych w zakresie zapewnienia wlasciwej i ter-

minowej realizacji zadan przez organy gminy, wynikajacych z ustaw i innych przepiséw szczeg6lnych;
5. Przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen oraz innych materiatléw i opracowan dla potrzeb
Rady Gminy 1 Wéjta Gminy;

6. Wykonywanie uchwat Rady Gminy, zarzadzen i postanowien Wéjta Gminy, sktadanie biezacych
informacji z ich realizacji;

7. Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskéw Komisji Rady Gminy, a
takze skarg, wnioskow i petycji mieszkancow;

8. Opracowywanie propozycji do programéw rozwoju Gminy w obszarze merytorycznego zakresu dzia-
lania;

9. Opracowywanie projektow uméw i zlecen dla podmiotéw gospodarczych w zakresie realizowanych
zadan;

10. Wspblpraca z samorzgdami réznych szczebli oraz organami administracji rzadowej;

11. Wspélpraca z pozostalymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy, jednostkami organiza-
cyjnymi oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych spraw;

12. Kulturalne, kompetentne i rzeczowe, zgodne z kodeksem etyki urzednika, zalatwianie spraw klien-
tow zglaszajacych sie do Urzedu;

13. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektow decy-
zji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzeku-
cyjnym w administracji;

14. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygoto-
wania projektu budzetu gminy;

15. Przygotowywanie sprawozdarn, ocen, analiz i biezacych informacji dotyczacych realizowanych za-
dan;

16. Wspbldziatanie z stanowiskiem ds. kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracow-
nikéw danego referatu;

17. Archiwizowanie dokumentacji tworzonej w urzgdzie;

18. Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

19. Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

20. State usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

21. Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
22. Przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych,

23. Informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach zwigzanych z zakresem wyko-
nywanych czynnosci,

24. Wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych z opra-
cowanych planéw: (operacyjnego funkcjonowania, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej, bgda-
cych w zakresie odpowiedzialno$ci kompetencyjnej komorki, stanowiska);

25. Wspéldziatanie w realizacji przedsigwzieé zwiazanych z przygotowaniem systemu kierowania bez-
pieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadaf w sktadzie Gminnego Zarzadzania
Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;

26.Wykonywanie zadafi w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagroze-
niom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania klgskom zy-
wiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach
okreslonych w ustawach;

27. Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrz¢dne;

28. Realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzgdu w warunkach ze-
wngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

29. Wspéldziatanie w redagowaniu Biuletynu Informacji Publicznej oraz aktualizacja informacji doty-
czacych zadan wynikajacych w tym zakresie na stanowisku pracy;
30. W zakresie statystyki publicznej:

1/ realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 29 czerwea 1995 r. — o statystyce publicznej,

2/ przekazywanie shuzbom statystyki publicznej zgromadzonych danych w zakresie, formach i termi-
nach okreslonych kazdorazowo w programie badan statystycznych statystyki publicznej,

3/ wykonywanie obowigzku przekazywania informacji do badan statystycznych statystyki publicznej
oraz krajowych rejestrow urzedowych prowadzonych na podstawie ustawy.



31. Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepis6w p.poz.;
32. Dbalo$é o mienie zaktadu, tj. miejsce pracy, powierzony sprzet, narzgdzia pracy, materiaty, itp.
33. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych — samodzielnie oraz poprzez udziat w szkoleniach i

kursach,
34. Ksztattowanie wlasciwej atmosfery w miejscu pracy.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys - curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie $§wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

5. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

6. Oswiadczenia kandydata:

- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,

- 0 petej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- stwierdzajace, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

V. Warunki pracy:

o stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pigtrze budynku Urzgdu Gminy Skarzysko Koscielne
w Referacie Finansowym,

o narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy,

« na stanowisku pracy wystepuja obciazenia: narzadu wzroku i uktadu migéniowo-szkieletowego,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

» praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

s Wymiar czasu pracy - caly etat,

» zatrudnienie na podstawie umowy o pracg,

 wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania

pracownikéw  samorzadowych oraz  Regulaminem wynagradzania  pracownikéw
samorzagdowych Urzgdu Gminy Skarzysko Koscielne.

V1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne
w m-cu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi ponad 6%.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
Skarzysko Koscielne (Sekretariat Urzedu - pokéj 102) lub przestaé poczta na adres Urzedu: Urzad
Gminy Skarzysko Koécielne, 26-115 Skarzysko Koscielne, ul. Koscielna 2A, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem:
dotyczy: .naboru na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. wymiaru podatkow ”,

w terminie do dnia 14 wrze$nia 2020 r. do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.



Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej (www.ugskrzysko.bip.doc.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy
Skarzysko Koscielne, ul. Koscielna 2A.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie droga
telefoniczna o terminie dalszego etapu rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikujg si¢ do kolejnego etapu postgpowania
beda przechowywane w Urzedzie Gminy zgodnie z instrukcja kancelaryjng.




