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Urzad Gminy i Miasta Dobczyce
Rynek 26, 32-410 Dobczyce
oglasza nab6r J
na wolne stanowisko pracy

Stanowisko urzednicze ds. podatkow

{(nazwa stanowiska pracy)
Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych - w miesigcu
poprzedzajagcym  date  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia  oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej. oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst
ponizej 6%,

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepisdow o szkolnictwie
WYZSZYm;

b) 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego;

¢) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

e} niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
preferowane kierunki: ekonomiczne, administracja publiczna;
b) znajomosc:
- wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczegélnosci administracji
samorzadowe],
- Ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- Ustawy Ordynacja podatkowa,
- Ustawa o finansach publicznych;
¢) umiejetnosc:
- obstugi komputera, programodw MS Office,
- sprawnej organizacji pracy,
- pracy w zespole,
- samodzielnego rozwigzywania problemadw,
- hawigzywania kontaktow;
d) odpowiedzialnos¢, lojalnosé, obowigzkowosé, odpornos¢ na stres, uczciwosé,
komunikatywnosg, kreatywnosé, systematycznosc, samodzielnosc.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: -

a)
b)
c)

d)

g)

h)

i)

k)
)

0)
p)

9

Przyjmowanie | weryfikowanie ztozonych deklaracji. w zakresie pbdatku od
nieruchomosci, rolnego i leénego od oséb prawnych; ~

Przyjmowanie i weryfikowanie ztozonych dekIJar'acji w zakresie podatku od $rodkéw
transportowych od oséb fizycznych i oséb prawnych; '

Zawiadamianie jednostek o wysokosci stawek podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku od srodkéw transportowych ustalonych przez Rade Miejskg;
Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do podatnikdw zalegajacych
w plfatnosciach podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, lesnego od oséhb
prawnych oraz podatku od srodkdw transportowych od osob fizycznych i osdb
prawnych;

Ewidencja ksiegowa naleznosci z tytutu podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,
lesnego od oséb prawnych oraz podatku od srodkéw transportowych od osdéb
fizycznych i osdb prawnych; .

Windykacja naleznosci — wystawianie upomnied i sporzadzanie tytutow
wykonawczych;

Prowadzenie dokumentacji i rejestréow naleznosci podatkowych w zakresie podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci, lesnego od oséb prawnych oraz podatku od
srodkow transportowych od oséb fizycznych i osob prawnych;

Prowadzenie postepowan dotyczgcych przyjmowanych podan, wnioskow w sprawach
uig i umorzen dotyczacych oséb prawnych z tytutu podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, lesnego oraz podatku od srodkdéw transportowych od oséb fizycznych
i 056b prawnych zgodnie z chowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;
Przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach zwolnienn, umorzen, rozktadania
na raty i odraczania termindéw pfatnosci naleznosci podatkowych zgodnie z
ohowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa i zakresem prowadzonych spraw;
Sporzadzanie wykazéw podatnikéw bedgcych przedsigbiorcami, ktérym umorzono
zaleglosci podatkowe z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz podatnikéw podatku
rolnego, leénego, ktérym umorzono zaleglosci podatkowe — zgodnie z Ustawg o
finansach publicznych oraz podawanie wykazu ww. podatnikdw do publicznej
wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen i umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej;

Przeprowadzanie kontroli podatkowych — zgodnie z Ustawg Ordynacja podatkowa;
Przyjmowanie i rozpatrywanie odwotfan i zazaled z zakresu prowadzonych spraw
(podatek rolny, podatek od nieruchomosci, lesny od osdb prawnych oraz podatek od
Srodkdéw transportowych od oséb fizycznych i oséb prawnych), wydawanych .
zaswiadczen;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowania
pomocy publicznej dla przedsigbiorcéow;

Terminowe i zgodne z prowadzong dokumentacjg sporzadzanie wymaganych
przepisami sprawozdan;

Prowadzenie ewidencji podatkéw w oparciu o posiadany przez Urzad program
komputerowy;

Dokonywanie rozliczen i kontreli rachunkowej sottysow z tytutu zainkasowanych
naleznosci podatkowych;

Planowanie dochoddw: podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, lesnego od
0séb prawnych oraz podatku od srodkow transportowych od oséb fizycznych i oséb
prawnych, opracowywanie analiz i sprawozdawczosci w tym zakresie;
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Wydawanie zaswiadczen i postanowien -potwierdzajacych prace w gospodarstwie
rolnym oraz zaswiadczen i posdwiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa
rolnego; '

Udzielanie interpretacji i odpowiadanie na indywidualné zapytania w zakresie prawa
podatkowego — dotyczacych podatkéw i optat [okalnych;

Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publicznej oraz
zaleglosciach — wynikajace z ustawy o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu
pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw;

Prowadzenie teczek merytorycznych obejmujacych dokumentacje poszczegélnych
zadan oraz przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z
rzeczowym wykazem akt.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)
<)
d)
e)

praca biurowa na 1 etat w podstawowym systemie czasu pracy,

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

wynagrodzenie wyptacane miesiecznie;

Urzad nie jest przystosowany architektonicznie do potrzeb oséb niepetnosprawnych
(dwupietrowy budynek Urzedu nie posiada windy).

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c}
d)

€)
f)

g)
h)
1)

i)

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie swiadectw pracy (w przypadku, gdy kandydat byt juz zatrudniany);
kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom 1ub zaswiadczenie
o stanie odbytych studidow);

ewentualne kserokopie zaswiadczer o odbytych kursach i szkoleniach;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie kandydata, ze ma petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych;

oraz korzysta z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

kopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktadaé¢ osobiscie lub przestaé¢ poczta
(decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy i Miasta
Dobczyce, Rynek 26, 32-410 Dobczyce, parter - Biuro Obstugi Klienta, z dopiskiem:

~Nabor na stanowisko urzednicze ds. podatkow”,
w terminie do dnia 30 pazdziernika 2017 roku do godziny 15:00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane. Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy i Miasta Dobczyce nie zwraca.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

informacji Publicznej {www.dobczyce.pl — w zaktadce BIP) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce, Rynek 26.




Stropa 4 2 4

Ogtaszajacy nab6r zastrzegd® mozliwosé nie rozstrzygniecia naboru bez podania
przyczyny. e . - ‘

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV p(‘)w;inny by¢ opatrzone klauzula:
LWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych os‘qbbwych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustowq z dnia 29 sierpnia
1997r o ochronie danych osobowych (t.f. Dz.U.2016.922) oraz ustawqg z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2016.902 ze zm.)".

st ‘3.
(podpis Burmistrza):




