Grodzisk 09.12.2019

Wajt Gminy Grodzisk
oglasza nabor

na stanowisko ds. wymiaru podatkow

w Urzedzie Gminy Grodzisk, ul. 1 Maja 6, 17-315 Grodzisk— 1/1 etatu

I. Wymagania niezb¢dne:

L

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie Srednie,

petna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

II. Wymagania dodatkowe:

Il

znajomo$¢ zagadnien z zakresu wymaganego na w/w stanowisku, a w szczegolnosci
umiejetno$é postugiwania si¢ przepisami prawa z zakresu ordynacji podatkowej, ustawy o
podatku rolnym, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

umiejetnosé obstugi komputera w zakresie sprawnego uzytkowania systemu operacyjnego
Microsoft, Windows XP i wyzsze oraz pakietu biurowego MS Office (Word, Excel);
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

komunikatywnos¢, samodzielnos¢, doktadnosé, sumiennose,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presjg czasu,

preferowany staz pracy (umowa o pracg, umowa zlecenie) na pokrewnym stanowisku,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

oo

10.

11.

Dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych, sporzadzanie decyzji wymiarowych,
decyzji zmieniajacych, ustalajacych wysokos¢ zobowigzan podatkowych na podstawie
obowiazujacych przepisow oraz danych ewidencyjnych;

Przyjmowanie, weryfikacja informacji podatkowych oraz wzywanie podatnikow do
zlozenia informacji podatkowych;

Kontrola poprawnosci skladanych informacji i deklaracji podatkowych stanowiacych
podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego;

Dokonywanie zmian wymiaru podatkow w ciggu roku podatkowego zgodnie z
powstaniem lub wygasnigciem obowigzku podatkowego;

Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntow 1 budynkow;

Systematyczne dokonywanie zmian na kontach podatnikow;

Przeprowadzenie analizy oraz kontroli w terenie odnosnie zlozonych informacji
podatkowych pod wzglgdem zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

Sporzadzanie i prowadzenie rejestrow przypisoéw i odpisow podatkow;

Prowadzenie spraw (przygotowanie opinii i innych dokumentéw oraz informacji
niezbednych do wydania decyzji) zwigzanych z ulgami i zwolnieniami podatkowymi
stosowanymi na wniosek podatnikow oraz do stosowania z Urzedu w Swietle
obowigzujgcych przepisow prawa podatkowego;

Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z dorgczeniem decyzji wymiarowych (np.
nieskutecznie dostarczona decyzja — poszukiwanie podatnika, uzytkownika Ilub
spadkobiercy);

Prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca publiczna de minimis dla przedsigbiorcow i
rolnikow;



12. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis przedsigbiorcom i rolnikom
oraz wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis;

13. Sporzadzanie informacji, analiz, zestawien z zakresu podatkow na Sesje, Komisje Rady
Gminy lub na potrzeby Wojta Gminy;

14. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i figurowaniu w ewidencji podatkowej;

15. Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dotyczacych skutkow z tytutu
udzielonych ulg i zwolnien ustawowych w podatkach i optatach lokalnych;

16. Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oraz
sporzadzanie prognoz dochodow wynikajacych z projektéw uchwal podatkowych, do
planowania budzetu na rok nastgpny;

17. Sporzadzanie decyzji okreslajacych zwrot podatku akcyzowego producentom rolnym,
wnioskowanie o dotacje¢ oraz rozliczanie dotacji z realizacji wyplat.

18. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego;

19. Wykonywanie innych spraw zleconych przez przelozonych.

IV. Wymagane dokumenty:
e zyciorys — curriculum vitae,
list motywacyjny,

¢ os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (kserokopie swiadectw, dyplomow),
doswiadczenie zawodowe (kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia) oraz inne
dodatkowe dokumenty $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnosciach i
praktyce zawodowej (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

e o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
zajmowania ww. stanowiska,

o os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

V. Warunki pracy:

- czas pracy — pelny wymiar, w godz. 7:30 — 15:30 od poniedziatku do pigtku;

- praca o charakterze administracyjnym, praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,

- praca w siedzibie Urzedu,

- wynagrodzenie ustalone bedzie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936)

VI. Dodatkowe informacje.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzg¢dzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania ofert.

Dokumenty nalezy sklada¢ w kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds. wymiaru
podatkéw” w sekretariacie Urzgdu Gminy Grodzisk pokdj nr 11 lub wysta¢ na adres Urzedu
Gminy Grodzisk, ul. 1 Maja 6, 17-315 Grodzisk w terminie do dnia 19 grudnia 2019 roku.

Aplikacje, ktére wplyng po wyznaczonym terminie nie bgda rozpatrywane, decyduje data
wplywu do urzedu.



Informacje o kandydatach, ktorzy zglosza si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Zlozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelniania przez kandydatéw
wymagan formalnych na wskazane stanowisko urzednicze. Osoby, ktére spelnia wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu zostang poinformowane o terminie 1 miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej oraz ewentualnie testu kwalifikacyjnego.

Oferty kandydatow, ktorzy nie spelniag wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o
naborze po zakonczeniu procedury zostang odestane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynu Informacji Publicznej pod
adresem: http://bip.ug.grodzisk.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Grodzisk.




