zatacznik nr.1
do zarzadzenia nr. 68/2021

Wdjta Gminy tagéw z dnia 14 wrzesénia 2021r.

Wojt Gminy tagow ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. podatkéw i
opfat w Urzedzie Gminy tagéw

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyisze ekonomiczne, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnia praktyke w ksiegowosci,

2) spetnia wymagania okreélone w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

3) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ zagadnien wynikajgcych z nastepujgcych przepisow:
- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy ordynacja podatkowa,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o opfatach i podatkach lokalnych,

- ustawa o podatku od towaréw i ustug,

- prawa geodezyjnego i kartograficznego majacych zastosowanie w procesie ustalania wymiaru
podatkuy,

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych,



2) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word, Excel),

3) cechy osobowe i predyspozycje:

- rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych i odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace,
- umiejetnosci analityczne,

- umiejetnosc¢ pracy zespotowej,

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

- umiejetno$c¢ radzenia sobie ze stresem,

- dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢,

- wysoka kultura osobista, empatia;

4) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j.

Il. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie wymiaru w zakresie:

podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych i prawnych;

¢ podatku rolnego od oséb fizycznych i prawnych;

o podatku le$nego od oséb fizycznych i prawnych;

o $rodki transportowe od o0s6b fizycznych i prawnych;

1. Obstuga interesantéw w sprawach wymiaru podatkéw w zakresie szczegétowym.
2. Kontrola pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym deklaracji podatkowych.

3. Prowadzenie rejestrow przypisdw, odpiséw oraz rejestrow wymiarowych poszczegéinych
podatkdw.

4. Dokonywanie korekt wymiaru podatkéw na podstawie ztozonych informacji podatkowych.
5. Wszczynanie postepowan podatkowych z urzedu lub na wniosek stron.

6. Sporzadzanie sprawozdan.

7. Nanoszenie zmian w ewidencji podatkowej dotyczacej gruntéw dzierzawionych i wiasnych.
8. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zakoniczeniem roku obrotowego.

9. Sporzadzanie projektéw uchwat podatkowych.

10. Sporzadzanie prognozy i symulacji do budzetu z zakresu wptywéw podatkowych.



11. Prowadzenie spraw zwigzanych z podroczeniami, umorzeniami i rozktadaniem na raty
podatku.

12. Postepowanie spadkowe.

13. Sporzadzanie dekiaracji Vat.

lll. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca na stanowisku ksiegowego w budynku Urzedu Gminy tagéw , ul. Spacerowa 7, 66-220

tagoéw.
2. Praca od poniedziatku do pigtku.
3. Praca z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych powyiej 4 godzin dziennie.
4. kontakty bezposérednie i telefoniczne z pracownikami i petentami.

5. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - przecietnie 40 godzin tygodniowo.

IV. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznieﬁia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego.
2. Curriculum vitae.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki'Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (Dz.U.2017.894)).

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy.
4. Oswiadczenie kandydata:
1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

4) o nieposzlakowanej opinii,



5) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych.

6) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow
zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia muszq by¢ wlasnorecznie
podpisane!

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Termin: do dnia 27 wrze$nia 2021 r. do godziny 11:00(w przypadku wystania oferty drogg
pocztowg o terminie wplywu decyduje data wpfywu do Urzedu). Dokumenty, ktére wptyng do
Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedq rozpatrywane.

2. Miejsce: Urzad Gminy tagow ul. ul. Spacerowa 7 , sekretariat.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem miejsca
zamieszkania oraz nr telefonu do kontaktu z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS.
PODATKOW | OPLAT” w godzinach pracy Urzedu lub przestaé poczta.

VIl. Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci, ktérzy spetnig okreslone wymagania zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu
naboru.

2. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, w
Biuletynie Informacii Publicznej oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie na parterze w Urzedzie
Gminy tagéw :

3. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na potrzeby rekrutacji.
Po zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty beda do odebrania w Urzedzie Gminy pokéj nr 1 w ciggu 30
dni od zakonczenia naboru.

4. Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy tagéw.



