WOIT GMINY BISKUPIEC OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W BISKUPCU:
STANOWISKO DO SPRAW WYMIARU PODATKOW | OPLAT

Wymiar etatu: 1 (jeden) etat
Rodzaj umowy: umowa o prace (zgodnie z art. 25 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks

pracy (Jednolity tekst: Dz. U. z 2023r. poz. 1465)

I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
a) wyksztatcenie $rednie lub wyisze dajgce uprawnienia do wykonywania pracy
na stanowisku objetym naborem (np. ekonomiczne, rachunkowos¢, finanse),
b) co najmniej 2 letni staz pracy,
c) obywatelstwo polskie,
d) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
f) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,
g) nieposzlakowana opinia.
Il. Wymagania dodatkowe:
1. Preferowana osoba posiadajgca doswiadczenie w pracy na stanowisku zgodnym
z ogtoszeniem,
2. Znajomos$¢ regulacji prawnych a w szczegdlnosci ustaw: ordynacja podatkowa,
o rachunkowosci, podatku VAT, finansach publicznych oraz innych przepiséw prawa w
zakresie rachunkowosci jst, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
3. Biegta obstuga komputera, w szczegdlnosci programéw komputerowych finansowo —
ksiegowych, a takze Excel i Word,

4. Komunikatywnos¢, obowigzkowos¢ i doktadnosc.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkow i
opftat,
2. Prognozowanie wptywu i ocena zmian wysokosci podatkdw i optat oraz proghozowanie

zmian,



10.
11.

12.

13.
14.

Udziat w prawidtowej i terminowej realizacji budzetu w zakresie pobierania podatkéw i optat,
Catoksztatt spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw oraz opfat lokalnych,
(dokonywanie wymiaru zobowigzan pienieznych, tgcznego zobowigzania podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci), w tym prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami,
Prowadzenie spraw zwigzanych z odraczaniem, rozktadaniem na raty, umarzaniem podatkéw
i optat, stosowanie ulg ustawowych, egzekucji administracyjnej w zakresie okreslonym
w przepisach szczegdlnych,
Prowadzenie postepowania podatkowego, w tym:

a) wystawianie decyzji administracyjnych

b) nakazéw ptatniczych

c) optaty skarbowe;j
Prowadzenie ewidencji podatnikdéw podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, srodkéw
transportowych, prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw wymierzonych naleznosci
podatkowych,
Prowadzenie ewidencji optat,
Udzielanie ulg i zwolnien w zakresie wymierzonych podatkéw, sporzadzenie wykazu oséb
prawnych i fizycznych, ktérym udzielono ulg i zwolnier podatkowych,
Sporzadzanie wykazu osdb prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej,
Wydawanie zaswiadczen do spraw emerytalno -rentowych podatnikdbw oraz innych
wynikajgcych z ustaw, w tym potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy,
Obowiazki zwigzane z rozliczeniem zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego:
a) sprawdzanie ztozonych wnioskow,
b) prowadzenie rejestru ztozonych wnioskow,
c) wstepne i koncowe zsumowanie,
d) sprawdzenie zatgczonych dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym
e) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony

przez rolnikdéw do produkcji rolnej,

f) sprawozdawczosc
Prowadzenie kontroli w zakresie wynikajgcym z Ordynacji Podatkowej,
Biezgce ewidencjonowanie zmian geodezyjnych dotyczacych gospodarstw rolnych,

nieruchomosci oséb fizycznych i prawnych



IV. Warunki pracy:

e budynek dwupietrowy,

e stanowisko pracy na parterze,

e brak uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy;,

e czas pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo,

o wysitek umystowy

e umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy o prace

na czas nieokreslony.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) List motywacyjny.
2) Zyciorys — curriculum vitae.
3) Kserokopie Swiadectw pracy.
4) Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
5) Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje.
6) Oswiadczenie kandydata (Zatgcznik Nr 2):

a) o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
(lub kserokopia aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z KRK),

b) o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw,

c) 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 (Jednolity tekst: Dz.U. z 2019 r. poz.
1781) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Jednolity
tekst: Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji w BIP
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Jednolity tekst: Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

7) Oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata (Zatacznik Nr 1).

8) Klauzula informacyjna dla kandydata na pracownika (Zatgcznik Nr 3).



9) Dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé (jezeli kandydat taki posiada).

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

W terminie do dnia 23 lutego 2024 r. dokumenty nalezy przesta¢ na adres:

Urzad Gminy w Biskupcu, ul. Rynek 1, 13-340 Biskupiec z dopiskiem na kopercie : ,Nabdr na
stanowisko urzednicze — Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat” lub ztozyé w zaklejonej kopercie
w pokoju nr 13 Urzedu Gminy w Biskupcu. Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie

beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe
Petny wykaz kandydatéw spetniajgcych okreslone wymagania formalne umieszczony

zostanie na BIP Urzedu Gminy w Biskupcu : www.biskupiec.biuletyn.net.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na wskazanej stronie i tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy w Biskupcu w terminie 14 dni od zakoriczenia procedury naboru.

Wéjt Gminy Biskupiec

mgr inz. Arkadiusz Dobek



