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OGLOSZENIE O NABORZE NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 24 lipca 2020 r.

WOJT GMINY KRZESZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

ds. wymiaru podatkéw
w Urzedzie Gminy Krzeszow
w wymiarze 1 etatu

I. W naborze moga wzia¢ udzial osoby, ktére spelniaja ponizsze wymagania.

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

a)
b)

<)
d)

€)
f)
g

posiadaja obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

posiadaja pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystaja z petni praw
publicznych,

posiadaja co najmniej wyksztalcenie $rednie,

nie byty skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,

nie posiadaja przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

wykazujg si¢ znajomoscia nastgpujacych zagadnien: ustawa Ordynacja podatkowa,
ustawa o podatku rolnym, ustawa o podatku le§nym, ustawa o podatkach i optatach
lokalnych, ustawa o pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan):

a) posiadaja co najmniej 2-letni staz pracy umozliwiajacy wykonywanie zadan na
stanowisku,

b) posiadaja wyksztalcenie wyzsze,

¢) posiadajg znajomo$¢ przepisOw prawa w szczegolnosci: ustawa o postepowaniu w
sprawach pomocy publicznej, ustawa o optacie skarbowej, instrukcja kancelaryjna
obowiazujaca w Urzedzie Gminy Krzeszow.

d) posiadaja wiedzg¢ na temat funkcjonowania samorzadu terytorialnego w tym
gminy Krzeszow.



I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wymiar podatkéw lokalnych od 0séb fizycznych, oséb prawnych i jednostek

organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, jak nizej:

a. podatku od nieruchomosci — przy uzyciu programéw ,,POGRUN” oraz ,,VIP”,

b. podatku rolnego i le§nego — przy uzyciu programéw ,,POGRUN” oraz ,,VIP”
w tym w szczegdlnosci:

— przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych,

—wzywanie do zlozenia informacji podatkowych od 0séb fizycznych oraz deklaracji
podatkowych od 0séb prawnych,

— prowadzenie postgpowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty deklaracji
1 informacji podatkowych,

— wydawanie decyzji ustalajacych wysokos$¢ zobowiazan podatkowych.

2. Kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowiacych
podstawe do ustalenia wysoko$ci zobowiazania podatkowego.

3. Prowadzenie spraw indywidualnych przy stosowaniu srodkéw odwotawczych od decyzji

wymiarowych naleznych zobowiazan podatkowych.

4. Dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciagu roku podatkowego zgodnie z

powstaniem lub wygasnigciem obowiazku podatkowego.

5. Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w

ewidencji gruntdéw i budynkow.

6. Aktualizowanie bazy danych podatnikow.

7. Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

8. Wydawanie zas§wiadczen o wielko$ci uzytkdéw rolnych.

9. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach.

10. Gromadzenie dokumentdw niezbgdnych do stosowania z urzedu ulg w splacie
podatkéw, sporzadzanie wnioskow w sprawach ulg, prowadzenie postepowania
podatkowego oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

11. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i
optatach lokalnych, w tym w szczegdlnosci:

a. weryfikacja wnioskéw sktadanych przez podatnikow,

b. prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji ws. pomocy de minimis i
pomocy publicznej,

¢. wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej,

d. sprawozdawczo$¢ z zakresu pomocy publicznej.

12. Udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotéw.

13. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do przygotowania
projektu budzetu, sprawozdan z wykonania budzetu oraz uchwat dotyczacych podatkéw
1 optat lokalnych.

14. Potwierdzanie informacji wymaganych przez pracodawcdéw osobom starajacym sie o

prace sezonowe w krajach Unii Europejskie;.

15. Poswiadczanie o$wiadczen oséb prowadzacych gospodarstwo rolne o jego osobistym

prowadzeniu.

16. Przygotowywanie sprawozdan , analiz, informacji i zestawien niezbednych do

przygotowania projektu budzetu, sprawozdan z wykonania budzetu oraz uchwal

dotyczacych podatkéw i optat lokalnych.



III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca na stanowisku objetym naborem bedzie wykonywana w pelnym wymiarze
czasu pracy. Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy,
kolejna bedzie zawarta na czas nieokreslony pod warunkiem spetnienia oczekiwan
pracodawcy. Pracg na stanowisku ds. obstugi podatkéw w Urzedzie Gminy Krzeszéw
cechuja: koniecznos¢ ciaglego podnoszenia i aktualizacji wiedzy specjalistyczne;j,
koniecznos¢ szybkiego reagowania oraz zmienne tempo pracy. Wykonywanie zadan na
stanowisku bedzie wymagato pracy z monitorem komputerowym, urzadzeniami biurowymi
(typu: faks, drukarka, kserokopiarka itp.). W budynku nie znajduje si¢ winda. Miejsce pracy
znajduje si¢ na parterze budynku urzedu gminy. W budynku nie znajduje si¢ winda. W
miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Krzesz6w w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych nie wynosit
co najmniej 6%.

IV. Oferty os6b przystepujacych do naboru powinny zawieraé:

1) uzasadnienie przystapienia do naboru (list motywacyjny),

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV),

3) dokumenty lub poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem
kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

4) sSwiadectwa pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem
kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajacy wymagany staz,

5) zaswiadczenia o ukoniczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

6) dokumenty poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

7) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

8) oswiadczenie kandydata ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

9) os$wiadczenie kandydata ze nie byly skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

11) zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji,

12) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Oswiadczenia kandydata powinny by¢ potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty mozna skltada¢ w terminie do 05.08.2020 r. do godz. 15:30
osobiscie w Urzedzie Gminy Krzeszow lub za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Krzeszéw, ul. Rynek 2, 37-418 Krzeszéw z dopiskiem

»Konkurs na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. wymiaru podatkéw w Urzedzie Gminy
Krzeszéw”.



D
2)
3)

4)

5)

V. Postanowienia konicowe:

przestane oferty zawierajace braki w dokumentacji albo oferty, ktére wplyng po
wskazanym w ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcy,
kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne, zostang powiadomieni o terminie selekcji
konicowe;j,

informacja o wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej BIP Gminy
Krzeszow oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy,

z regulaminem naboru mozna zapoznaé sie w pok. Nr 2 Urzedu Gminy Krzeszéw lub na
stronie https://bip.krzeszow.pl Dodatkowe informacje mozna uzyskaé

pod nr tel. 15 879 83 53,

wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przedlozyé
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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