Miasteczko Krajenskie, 17.01.2023

Org. 2110.3.2023

Burmistrz Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie
ds. wymiaru podatkow i oplat

1. Wymagania formalne:

1.

wmn

No ok

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

CO najmniej 2-letni staz zawodowy,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze preferowane ekonomiczne.

Wymagania dodatkowe:
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o
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znajomo$¢ procedur postepowania podatkowego 1 ustaw: o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym, lesnym, ordynacja podatkowa, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeks postgpowania
administracyjnego,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

znajomos$¢ przepisow o pomocy publicznej,

komunikatywno$¢, terminowos$¢, rzetelno$é, odpowiedzialnos¢, sumiennosc,
samodzielno$¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku, w tym
znajomos¢ oprogramowania POGRUN™ , POST firmy RADIX.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
zakladanie 1 prowadzenie kart gospodarstw, nieruchomosci 1 lasow w oparciu o
program komputerowy POGRUN+,
sporzadzanie wymiaru nastgpujacych podatkow i optat:
- podatku rolnego,
- podatku od nieruchomosci
- podatku lesnego
- podatku od $rodkéw transportowych w oparciu o program komputerowy POST+
przygotowywanie projektu decyzji 1 nakazow platniczych w sprawach podatkow
wskazanych w pkt 2,
prowadzenie rejestrow przypisoOw 1 odpisow poszczegdlnych podatkoéw 1 optat,
prowadzenie kontroli u podatnikow,
wprowadzanie zmian w kartach gospodarstw, nieruchomosci 1 lasow na podstawie
decyzji wewngtrznych i zmian geodezyjnych,
wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, dochodowosci 1 wielkosci
gospodarstwa,
prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen,
przyjmowanie wnioskow i1 przygotowanie odpowiedzi w sprawie:
- odwotan od wymiaru podatkow 1 optat,
- ulg w podatku rolnym (inwestycyjna, z tytutu nabycia gruntow rolnych,
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kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych od oséb prawnych i
informacji od oséb fizycznych,

przygotowywanie oswiadczen na podstawie art. 77 ustawy o ksztaltowaniu ustroju
rolnego,

wspotpraca z KRUS, z Policja 1 innymi instytucjami panstwowymi w zakresie
udzielania informacji o wielko$ci uzytkow rolnych podatnikow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem rolnikom podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym
przyjmowanie wnioskéw, weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskow,
przygotowywanie decyzji, sporzadzenie list wyplat, przygotowanie rozliczenia i
sprawozdan w tym zakresie,

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych i postanowien dotyczacych
spraw wynikajacych z zakresu czynnosci,

przygotowywanie okresowych i rocznych sprawozdah i analiz oraz skutkow
udzielonych ulg w zakresie obnizenia goérnych stawek podatkowych dotyczacych
podatkow i optat wymienionych w pkt 2,

przygotowanie projektow uchwal podatkowych dotyczacych podatkéw wskazanych w
pkt 2,

monitoring 1 odpowiedzialno$¢ w przestrzeganiu dyscypliny budzetowej w zakresie
wykonywanych zadan.

przygotowanie danych do sprawozdan miesi¢cznych i rocznych.

Dokonywanie wymiaru podatkow od nieruchomos$ci, podatku rolnego, podatku
lesnego, podatku od $rodkow transportowych od oséb fizycznych i oséb prawnych
oraz jednostek organizacyjnych, w tym spétek nie posiadajacych osobowosci prawne;.
Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i Gminy w sprawie okreslenia
stawek oraz zwolnien, ulg i obnizek w zakresie podatkow i optat.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow 1 optat.

Przygotowywanie zaswiadczen w sprawach podatkéw i oplat.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng de minimis dla przedsigbiorcow i
rolnikow.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis przedsigbiorcom i
rolnikom.

Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

I11. Warunki pracy:

stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku Urzedu Miasta i Gminy w
Miasteczku Krajenskim, budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcja
narzadéw ruchu,

narzg¢dzia pracy — komputer i sprzgt biurowy,

na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu mig$niowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,
praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

wymiar czasu pracy — 1 etat,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

IV. Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6%.



V. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw i dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

oryginat kwestionariusza osobowego

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach

(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach. itp.),

oswiadczenie o niekaralno$ci za przewinienia zawodowe oraz, ze nie toczy Si¢

przeciwko niej postgpowanie karne,

7. oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przewinienia zawodowe oraz, Ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

9. os$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

10. oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku
ds. wymiaru podatkow i opfat,

11. zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta i Gminy Miasteczko
Krajeniskie na przetwarzanie danych osobowych — wedlug wzoru dostgpnego na
stronie internetowej Urzgdu Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie,

12. klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajgcego si¢ o pracg w Urzgdzie Miasta i

Gminy Miasteczko Krajenskie — wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej

Urzedu Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie.

orwdPE

o

Wszystkie sktadane dokumenty niebgdace oryginatami winny by¢ potwierdzone klauzulg ,,Za
zgodnos¢ z oryginalem”.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach wraz z dopiskiem:

,»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow i oplat
w Urzedzie Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie”

w terminie do dnia 30 stycznia 2023 r.

e osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie, ul.
Dabrowskiego 16, 89-350 Miasteczko Krajenskie, biuro nr 11

e pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy, ul. Dgbrowskiego 16, 89-350 Miasteczko
Krajenskie.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na wyzej wymieniony
adres w terminie do dnia 30 stycznia 2023 .
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Miasteczko Krajenskie http://miasteczko.kraj.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.


http://miasteczko.kraj.nowoczesnagmina.pl/

Burmistrz Miasta i Gminy
(-) Krzysztof Jacek Oswiecimski



