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URZAD MIASTA I GMINY W MALOGOSZCZU
28-366 Matogoszcz, ul. Jaszowskiego 3A
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR DS. PODATKOW LOKALNYCH
w Referacie Finansowym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszczu

I. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019r. poz.1282).
Pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

L

Nickaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
Wyksztalcenie: wyzsze: o kierunku ekonomia, administracja, prawo.
Nieposzlakowana opinia.
Dobra znajomo$é¢ obstugi komputera.
Znajomos¢ oraz umigjetnosé stosowania przepisow prawnych z zakresu:
— ustawy o samorzgdzie gminnym, (Dz.U. 2020r., 713),

e

— ustawy o pracownikach samorzadowych, ( Dz. U. 2019r., poz. 1282),

— ustawy o finansach publicznych, (Dz.U. 2019r., 869 z poz.zm.),

— ustawy o podatkach i optatach lokalnych, (Dz.U.2019r., poz. 1170 ),

— ustawy o podatku rolnym, (Dz.U. 2020r., poz. 333),

— ustawy o lasach, (Dz.U. 2020r., poz. 1463),

— ustawy o oplacie skarbowej, (Dz.U. 2020r., poz.1546),

— znajomos¢ procedur postgpowania administracyjnego, instrukcji  kancelaryjnej
oraz ordynacji podatkowej.

II. Wymagania dodatkowe:
Umiejetnosé stosowania i interpretacji wewnetrznych aktéw normatywnych oraz obowigzujacych
przepiséw regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku. Umiejetnos¢ organizacji pracy,
rzetelnos$¢, odpowiedzialno$é, skrupulatnos¢, terminowosé, komunikatywnosé, zdolnosc¢
analitycznego my$lenia, samodzielno$é w podejmowaniu rozstrzygnieé w ramach prowadzonych
zadan, znajomos¢ oraz umiejetnos¢ obstugi komputera.

II1. Zakres podstawowych czynnosci:

1. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym informacji podatkowych skladanych organowi podatkowemu z zakresu
podatkow 1 oplat od 0s6b fizycznych.

2. Zakladanie i prowadzenie kart gospodarstw 1 kart nieruchomosci.

Nanoszenie zmian w ewidencji podatnikow.

4. Wymiar z tytulu podatkdéw: od nieruchomosci od oséb fizycznych, podatku rolnego i lesnego
od oséb fizycznych oraz oplaty za posiadanie psdw.

5. Przyjmowanie od producentéw rolnych wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej wraz zalacznikami.

6. Weryfikacja ztozonych wnioskow i zalacznikow.
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Przeprowadzanie postgpowail wyjasniajacych w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej.

Przygotowywanie producentom rolnym decyzji ustalajacej roczny limit zwrotu podatku
akcyzowego kwote zwrotu podatku akcyzowego.

Sporzadzenie list do przelewéw bankowych i list wyplata gotéwkowych producentom rolnym.

. Sporzadzenie sprawozdania z zakresu podatku akcyzowego  zawartego w cenie oleju

nap¢dowego wykorzystywanego do produkeji rolne;j.

Zbieranie i przygotowywanie calej dokumentacji do wnioskéw podatnikéw w sprawach ulg
i zwolniet od podatkéw, rozkladanie platnosci na raty, odraczanie termindéw platnosci,
umarzanie zaleglosci podatkowych.

Terminowe i powszechne dokonywanie wymiaru podatkéw 1 opfat lokalnych od osob
fizycznych.

Terminowe przygotowywanie decyzji wymiarowych w sprawie podatkéw 1 optat lokalnych
i przesytanie ich podatnikom.

Biezaca wspolpraca ze stanowiskiem ksiggowosci podatkowe;.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie podatkéw i oplat lokalnych na sesje Rady
Migjskiej

Wykonywanie uchwat podjetych przez Rade Miejska w zakresie podatkéw i optat lokalnych
oraz stosowania zwolnieft w tym zakresie.

Terminowe 1 wyczerpujace zalatwienia wplywajacych od ludnosci podan odwolan
oraz przyjmowanie interesantow w sprawach podatkow i oplat lokalnych.

Wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw w zakresie stanu majatkowego i figurowanie
w ewidencji podatnikdéw gminy.

Sporzadzanie zestawienia zbiorczego w sprawie wymiaru podatku rolnego, podatku lesnego
oraz podatku od nieruchomosci osdb fizycznych.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielongj pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
oraz informacji o nie udzieleniu pomocy publiczne;j.

Przeprowadzanic  kontroli w  zakresie prawidlowosci  opodatkowania  podatkiem
od nieruchomosci osob fizycznych oraz oséb prawnych

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1.
2.

Pelny etat.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszym pracg na stanowisku urzgdniczym umowe
o0 prace zawiera sie na czas okre$lony nie dluzszy niz 6 miesigcy.

Praca administracyjno-biurowa.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dekumentow).
Praca bedzie sie odbywata w budynku administracyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Matogoszczu,
stanowisko usytuowane jest na I pietrze budynku. W budynku jest winda, ciagi komunikacyjne
umozliwiaja przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Osoba zatrudniona na w/w stanowisku
obstuguje sprzet komputerowy, biurowy, pracije z dokumentami, przyjmuje petentow.

V. Wskaznik zatrudnienia ¢sob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s0b

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty

ot —

Oferta z wnioskiem o zatrudnienie (wlasnorgcznie podpisane).

Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV — wiasnorgeznie podpisane).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dostgpny w dziale kadr Urzedu
Miasta i Gminy w Malogoszczu i na stronie internetowej Urzedu Miasta 1 Gminy
w Matogoszezu (wlasnorgcznie podpisane).

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach.



VIIL

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa, zaswiadczenia).

Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

Os$wiadczenie o niekaralnodci, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni

praw publicznych.

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawic ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE 2016 L Nr 119). - wzér w zalgczeniu
(podpisane wlasnorgcznie).

Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy sklada osobiscie

w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy, lub poczta na adres urzgdu z dopiskiem: ,, dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. podatkéw i oplat lokalnych w Urzedzie Miasta i Gminy

w Malogoszezu” w terminie do dnia 8 pazdziernika 2020 r. (decyduje data wplywu do urzedu).

W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzednia 2001r. o podpisie
clektronicznym),  dokumenty  mozna  przesta¢  poczta  elektroniczng  na  adres

rekrutacja@malogoszcz.pl,

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Rekrutacja

1.
2

Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwéch etapach.

Etap I nastapi w dniu 13 pazdziernika 2020 r. i obejmie weryfikacj¢ przez komisj¢ konkursowa
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do drugiego
etapu.

. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania zostana powiadomieni

telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
malogoszez.eobip.pl i tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy (parter).

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikuja sie do II etapu naboru jak i nie

przejda 11 etapu bgda do odbioru w dziale kadr Urzedu.
Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Urzgdu pod numerem
telefonu (041) 38 60 102.




