Zalacznik nr 3

do zarzadzenia Nr 29/2023
Wéjta Gminy Dominowo

z dnia 7 wrzesnia 2023 roku

Wojt Gminy Dominowo
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow

w Urzedzie Gminy Dominowo.

Kandydat na ww. stanowisko musi spelnia¢ nastepujace wymagania:
. Wymagania niezbedne:
1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych, oraz korzysta¢ z petnych praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ (brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw, za
przestgpstwo skarbowe, a takze za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego),

4) nieposzlakowana opinia,
5) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone jednolite studia magisterskie, wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace
studia magisterskie,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota 1 posiadanie co najmniej 2-
letniej praktyki w ksiggowosci.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zaymowanego stanowiska w szczegdlnos$ci:

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, KPA, ustawy o finansach
publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o optacie
skarbowej i ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$¢, odpowiedzialnose,
rzetelno$¢, wilasciwa postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
cierpliwo$¢, obowigzkowos$¢, odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
kreatywno$¢ 1 systematycznosc.

3. Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowos$ci i rachunkowos$ci w
jednostkach sektora finanso6w publicznych.

4. Znajomos¢ obstugi komputera (Microsoft Word, Excel) ze szczegdlnym uwzglednieniem
programéw finansowo — ksiggowych WIP+ oraz POGRUN do naliczania podatkow.



I11. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)
3)

9)

curriculum vitae (ze zdjgciem),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
oswiadczenie o zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym do zatrudnienia na ww. stanowisku.

Kserokopie skladanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginalem przez kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1.

Prowadzenie wymiaru w zakresie:

- podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych,

- podatku rolnego od 0so6b prawnych,

- podatku lesnego od 0s6b prawnych.

2. Dokonywanie wymiaru podatkéw na rok podatkowy od oséb fizycznych:

- podatek rolny,

- podatek od nieruchomosci,

- podatek lesny.

3. Prowadzenie ewidencji podatnikow.

4. Obstuga interesantow w sprawach wymiaru podatkow w zakresie szczegétowym.

5. Kontrola pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym deklaracji podatkowych.

6. Prowadzenie rejestrow  przypiséw, odpisOw oraz rejestrOw ~ wymiarowych

poszczegbdlnych podatkow.
Dokonywanie korekt wymiaru podatkbw na podstawie zlozonych informacji

podatkowych.

. Wszczynanie postgpowan podatkowych z urzedu lub na wniosek stron.

. Sporzadzanie sprawozdan.

10. Nanoszenie zmian w ewidencji podatkowej dotyczacej gruntéw dzierzawionych i

wiasnych.



11. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zakonczeniem roku obrotowego.

12. Przygotowanie Uchwal Rady Gminy dotyczacych prawa miejscowego — uchwatl
podatkowych.

13. Sporzadzanie prognozy i symulacji do budzetu z zakresu wptywoéw podatkowych.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniami, umorzeniami i rozkltadaniem na raty
podatku.

15. Wspdlpraca ze stanowiskami referatu finansowo-ksiggowego.

16. Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego, przygotowywanie decyzji i
sporzadzanie sprawozdan w tej sprawie.

17. Przygotowanie umow na dzierzawy i najem lokali mieszkalnych.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z Ewidencja Dziatalno$ci Gospodarczej i obstuga
,CEIDG”.

19. Wydawanie za§wiadczen oraz prowadzenie sprawozdawczosci z pomocy publicznej.

20. Wydawanie za§wiadczen dotyczacych podatkow i spraw podatkowych.

21. Wydawanie zezwolen i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza alkoholi w
punktach gastronomicznych i detalicznych.

22. Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. podatkéw 1 optat.

23. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

V. Informacje dodatkowe.
1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) Umowa 0 prace na czas okreslony do 6 miesiecy (z ewentualnym obowigzkiem
odbycia szkolenia w zakresie stuzby przygotowawczej pracownikéw samorzadowych
w przypadku os6b podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym)
1 mozliwoscig zawarcia w przyszto§ci umowy na czas nieokreslony.

2) Gotowos¢ do podjecia pracy od 1 stycznia 2024 roku.

Dokumenty nalezy skladaé¢ osobiscie w Urzedzie Gminy lub przesta¢ na adres Urzad
Gminy Dominowo, ul Centralna 7, 63-012 Dominowo w terminie do dnia 2 pazdziernika
2023 r. do godz. 15:00.

z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na stanowisko ds. wymiaru podatkéw w Urzedzie
Gminy Dominowo”.

Terminem wigzacym jest data wplywu do Urzedu Gminy, a nie data nadania.
VI. Post¢powanie konkursowe.

1. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.



2. O terminie i miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni
e-mail lub telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
poz. 1781).

Wéjt Gminy
(-) Krzysztof Pauter



