Ogloszenie 0 naborze na zastgpstwo na
stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat

lokalnych

1. Wymagania niezbg¢dne:

9)

obywatelstwo polskie,

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym w zakresie finanse publiczne

co najmniej 6 miesigczne udokumentowanie doswiadczenie zawodowe zwigzane
z sektorem administracji publiczne;,

znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych,
rachunkowosci, o samorzadzie gminnym, o dostgpie do informacji publicznej,
umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna,
Internet,

2. Wymagania dodatkowe:

1)

predyspozycje osobowosciowe (dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢,
umiejetnos$é pracy indywidualnej i zespolowej, umiej¢tno$¢ pracy w stresie i pod
presja czasu, umiejetno$é nawigzywania kontaktow miedzyludzkich, umiej¢tnosé
negocjacji i mediacji, umiej¢tnos¢ wyjasniania i przekazywania informacji,
umiejetno$¢ interpretowania przepisoOw prawnych, kultura osobista, podstawowa
wiedza o Gminie Tymbark).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

6)

7)

8)
9)

10)

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z wymiarem podatkow i1 oplat
lokalnych od o0s6b fizycznych i prawnych, w oparciu o aktualnie obowigzujace
przepisy podatkowe i uchwaly rady w tym; podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, oplaty targowej.

wykonywanie wymiaru lgcznego zobowiazania pienieznego,

aktualizacja i wprowadzanie zmian spowodowanych obrotem ziemig;
sporzadzanie umow z inkasentami,

prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw dla wszystkich zobowigzan
podatkowych,

rozpatrywanie podan osob fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej. w sprawie ulg, umorzen, zaniechania
poboru oraz rozlozenia platnosci podatku na raty,

opracowanie pism do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w przypadku
odwotlania podatnikow od decyzji: podatkowej, umorzeniowej o przesuniecie
terminu platnosci podatkow,

przygotowywanie informacji dla wojta o podatnikach wnioskujacych o umorzenie
dochodéw gminy pobieranych przez urzedy skarbowe:

zbieranie informacji na temat podatnika wnioskujacego o udzielenie ulgi czy
przesunigcia terminu platnosci, roztozenia na raty, umorzenia,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia nowych stawek
podatkow i oplat,



11) opracowywanie — wyliczanie stawek podatkowych wraz ze skutkami
wynikajacymi z zastosowania roznych wariantow stawek oraz
przedstawianie tych wariantow poszczegolnym komisjom rady,

12) sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych ulg, umorzen, odroczen, i
zwolnien od platnosci podatku, w tym zwolnien ustawowych,

13) sporzadzanie kwartalnych skutkéw obnizenia goérnych stawek podatkowych,
skutkéw udzielonych ulg i zwolnien oraz skutkow decyzji wydanych przez organ
podatkowy na potrzeby sprawozdania Rb-27S

14) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

15) prowadzenie biezacej kontroli rzetelno$ci ztozonych informacji w sprawie
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

16) prowadzenie postepowan prowadzacych do ustalenia stanu faktycznego i ustalenia
prawidiowej wysokosci zobowigzania podatkowego.

17) wydawanie potwierdzenia o$wiadczenia rolnikow o okresach pracy w
gospodarstwie rolnym.

18) rozpatrywanie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

19) wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.

0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:
4 Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) budynek trzykondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na drugiej
kondygnacji, (w budynku brak urzadzen dla oséb niepelnosprawnych jak
podjazdy, windy).

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wyst¢gpowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

3) czas pracy na zastgpstwo: | etat — przecig¢tnie 40 godzin tygodniowo,

4) rodzaj umowy: umowa o prac¢ na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika

5) wiysilek umystowy,

6) praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie,

7) praca w stresie 1 pod presjg czasu.

5 Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie S$wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy,

6) o$wiadczenie kandydata o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych, i ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe. W przypadku zatrudnienia wymagane bedzie
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,.

6 Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych



Wymagane dokumenty nalezy skladac osobiscie w Urzedzie Gminy w Tvmbarku. poczig
elektroniczng na adres: ug.tymbarkw tymbark.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Urzad Gminy w Tymbarku, 34-650 Tymbark
49 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na zastgpstwo na stanowisko wymiaru podatkow

i oplat lokalnych ™ w terminie do dnia 10 listopada 2017 r. do godz. 15,30.

Aplikacje. ktore wplyng do Urzgdu Gminy w Tymbarku po wyzej okreslonym terminie nie
be¢da rozpatrywane.
Z Kkandydatami spefniajacymi wymagania formalne przeprowadzone zostana rozmowy

w uzgodnionym indywidualnie terminie.

Dokumenty osob. ktore nie zostaly zakwalifikowane bedzie mozna odebra¢ w Urzedzie

Gminy w Tymbarku, w sekretariacie do dnia 3.11.2017 .
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 018 3325638.
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