Ogtoszenie nr 2/2019

WOJT GMINY W STAREJ KORNICY
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ksiegowosci podatkowe;j
w Urzedzie Gminy Stara Kornica, Stara Kornica 191, 08-205 Kornica

1. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

a) wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych
spetnienie wymagar z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych, okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,
wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierunku: administracja, finanse,

rachunkowos¢, ekonomia z min. rocznym doswiadczeniem lub wyksztatcenie srednie
ekonomiczne z min. 3 letnim doéwiadczeniem zawodowym w administracji samorzadowej,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i znajomo$é oprogramowania biurowego.

b) wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

- znajomos¢ przepisow prawnych obowigzujgcych na wymienionym stanowisku, w szczegdlnosci:
ustawy o finansach publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o podatku lesnym, ustawy o podatku rolnym, ustawy o samorzadzie
gminnym,

- umiejetnos¢ obstugi programu do podatkéw i optat lokalnych,

- samodzielnoéé, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnoseé.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Gromadzenie dokumentéw Zrédiowych stanowigcych baze do wymiaru podatku rolnego, lesnego
i od nieruchomosci oséb prawnych.

2) Przyjmowanie deklaracji na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci oséb prawnych, ich analiza
i weryfikacja.

3) Przyjmowanie wszelkich zmian powodujgcych korekte deklaracji na podatek rolny, lesny
i od nieruchomosci osoby prawne.

4) Wprowadzanie zweryfikowanych danych dotyczacych podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci
0s6b prawnych do programu komputerowego, prowadzenie ewidencji podatkowej podatnikéw oraz
wptat cigzgcych na zobowigzanych.

5) Gromadzenie dokumentéw Zrédiowych stanowigcych baze do wymiaru podatku od $rodkéw
transportowych oraz podstawe przypisu i odpisu podatku poprzez wspotdziatanie z wydziatem
Komunikacji Starostwa Powiatowego w zakresie zmian stanu wtasnosci pojazdéw.

6) Przyjmowanie deklaracji na podatek od srodkéw transportowych oséb fizycznych i prawnych,
ich analiza i weryfikacja.

7) Przyjmowanie i ewidencjonowanie wszelkich zmian zwigzanych z prawem wiasnosci $rodkow
transportowych oraz ulg i zwolnier w podatku od srodkéw transportowych.

8) Wprowadzenie zweryfikowanych danych dotyczacych podatku od $rodkéw transportowych oséb
fizycznych i prawnych do programu komputerowego, prowadzenie ewidencji podatkowej
oraz wptat na poczet cigzgcego na osobach fizycznych i prawnych obowigzku podatkowego.

9) Prowadzenie postepowania podatkowego majacego na celu wydawanie decyzji w sprawach
okreslenia wysokosci niezaptaconego podatku, umorzenia postepowania podatkowego,
uzupetnienia i sprostowania decyzji oraz zmiany decyzji na skutek wniesionego odwotania.

10) Przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokumentéw w wymienionych sprawach

do organu odwotawczego.




11) Biezgce dokonywanie zapisow ksiegowych na kontach analitycznych podatnikéw na podstawie
dowoddéw wptat, naliczanie odsetek za zwtoke.

12) Podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nie uregulowanania nalezno$ci w terminie:

a) wystawianie upomnien,
b) wystawianie tytutébw egzekucyjnych.

13) Wspdtdziatanie ze stuzbg egzekucyjng Urzedu Skarbowego w zakresie naleznosci podatkowych.

14) Whnioskowanie i przygotowywanie dokumentéw oraz dokonywanie zabezpieczenh hipotecznych
z tytutu zalegtych zobowigzan podatkowych.

15) Przeprowadzanie kontroli indywidualnych podatnikéw pod wzgledem zgodno$ci ze stanem

prawnym i faktycznym zadeklarowanych kwot.

16) Przygotowanie projektéw uchwat w sprawie podatku od $rodkéw transportowych oraz
wykonywanie uchwat Rady Gminy.

17) Organizowanie i nadzér nad inkasem naleznosci podatkowych.

18) Rozliczenie wptat inkasentdw i naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego sottysom.

19) Przyjmowanie podan o udzielnie ulg podatkowych oraz prowadzenie postepowan podatkowych
majacych na celu wydanie decyzji w sprawie udzielenia lub odmowy umorzenia, odroczenia lub
roztozenia na raty zobowigzania podatkowego: umorzen, odroczen i roztozen na raty, umorzenia
postepowania podatkowego, uzupetnienia i sprostowania decyzji oraz zmiany na skutek
whiesionego odwotania.

20) Prowadzenie ewidencji podatkowej wymiarowej, ksiegowej oraz egzekucyjnej w systemie
Informatycznym.

21) Wydawanie i podpisywanie:

a) decyzji wymiarowych i zmian decyzji wymiarowych na tgczne zobowigzanie pieniezne,
podatek rolny, podatek le$ny i podatek od nieruchomosci;
b) zaswiadczen i informacji w sprawach podatkowych.

22) Prowadzenie postepowan i przygotowywanie zaswiadczen z udzielonej pomocy publicznej,
pomocy de minimis, pomocy de minimis w rolnictwie oraz innej pomocy publicznej w sprawach
podatkowych.

23) Sporzadzanie zestawien statystycznych i sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu czynnos$ci.

24) Przygotowanie informac;ji i analiz dla potrzeb Rady Gminy i jej organdw.

25) Wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej wynikajgcych z zakresu czynnosci.

26) Przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego kompletnymi
rocznikami po uptywie 2 lat, liczac od 1 stycznia roku nastepujgcego po zakoriczeniu sprawy.

27) Wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych
przez Wéjta Gminy i Skarbnika Gminy.

3. Informacje o warunkach pracy
oraz wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie:

1) Warunki pracy:

- miejscem Swiadczenia pracy jest Urzad Gminy w Starej Kornicy,

- wymiar etatu 1/1,

- praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7%° do 15%,

- wynagrodzenie zgodne z Zarzgdzeniem nr 83/09 Wéjta Gminy Stara Kornica z dnia 3 czerwca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Stara Kornica,

- praca administracyjno - biurowa, przy monitorze komputerowym powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy, wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzgcej,

- praca w bezposredniej obstudze klienta.

2) W przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreSlony nie dtuzszy niz 6 miesiecy wraz
z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;.

3) Informuje sie, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.




4. Dokumenty wymagane od kandydatéw w przedtozonej ofercie:

- podanie o przyjecie do pracy (list motywacyjny),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér w zatgczeniu),

- zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

- kopie $wiadectw pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia - za$wiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,
o ktére kandydat sie ubiega,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.)
oraz przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282),

- klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji (w zataczeniu),

- kopia dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ - w sytuacji, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé Ilub przestaé w terminie do dnia
31 lipca 2019 r. do godziny 14:00 ( nie decyduje data stempla pocztowego lecz data wptywu

do Urzedu ).

Pod adresem: Urzad Gminy Stara Kornica
Stara Kornica 191

08-205 Kornica, pok. nr 5

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.
ksiggowosci podatkowej

6. Dodatkowe informacje i uwagi:

1. Wszelkie sporzgdzone przez kandydata dokumenty winny by¢ wtasnorecznie podpisane.

2. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Lista kandydatow spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona w Biuletynie Informacii
Publicznej: www.kornica.biuletyn.net

4. Jezeli wystgpi konieczno$¢ przeprowadzenia rozmow kwaliﬁka;dnyek\wybrane osoby zostang

o tym powiadomione. ‘




