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NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy tadzice

ul. Wyzwolenia 36

97-561 tadzice

Tel. 044 684 08 95

OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO
Podinspektor w Referacie finansowym w Urzedzie Gminy tadzice.

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbedne :

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) co najmniej 3 letni staz pracy,

3) biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego,

4) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych),

5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z zakresem zadan przewidzianych do realizacji

na w/w stanowisku pracy (ustawy o: podatkach i opfatach lokalnych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ordynacja podatkowa, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych),

3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, sumiennos¢ i obowigzkowo$é,

4) komunikatywnos¢,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie postepowan w sprawie ustalania wysokosci podatkéw: od nieruchomoéci (osoby prawne),
rolnego (osoby prawne) , leSnego (osoby prawne);

2) sporzadzanie dokumentacji i stosowanie ulg ustawowych w zakresie podatku rolnego, le$nego i od
nieruchomosci od oséb prawnych;

3) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzenie terminowosci sktadanych
deklaracji przez podatnikdw w sprawie podatkéw, formalnej poprawnoéci dokumentéw, ustalanie stanu
faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi dokumentami (osoby
prawne);

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej przypiséw, odpiséw, wpfat zwrotéw nadpfat z tytutu
podatkéw i optat lokalnych w zakresie: podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku leénego,
podatku od $rodkéw transportowych dla osdb fizycznych i prawnych, optat z tytutu czynszu najmu lokali;
5) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych , umarzania, rozktadania na raty

i odraczania termindw platnosci podatkdw i optat lokalnych, do ktérych zastosowanie majg przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa;

6) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw

i inkasentow oraz dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci;

e



7) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych tj. upomnienia, tytuty
wykonawcze;

8) rozliczanie inkasentéw z tytutu poboru podatkéw;

9) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej udzielonej w
formie ulg w zaptacie podatkow lokalnych i wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie;

10) wspotpraca z KRUS w zakresie objecia ubezpieczeniem spotecznym rolnikdw i ich rodzin oraz wspdipraca
z Urzedem Skarbowym;

11) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochoddw z tytutu podatkéw i optat lokalnych;
12) sporzadzanie sprawozdan czastkowych o zalegto$ciach we wptatach z tytutu podatku i optat lokalnych;
13) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkdw lub optat lokalnych
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty.

4, Warunki pracy:

1) miejsce pracy — Urzad Gminy tadzice — ul. Wyzwolenia 36, 97-561 tadzice, I pietro, budynek
nieposiadajgcy windy i sanitariatow dla niepetnosprawnych,

2) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz
budynku.

5. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczer o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace
wymagany staz pracy,

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wzor dokumentu dostepny w BIP,

6.

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego

moze by¢ zatrudniona, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem

okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej tj.:

- certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacym zdany egzamin z jezyka polskiego na

poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa Komisje Poswiadczenia

Znajomosci Jezyka Polskiego jak Obcego,

- dokumentem potwierdzajacym ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

- swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie oéwiaty,

- Swiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydanym przez

Ministra Sprawiedliwosci,

7. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywaé zaje¢
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownoéé,

8. oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9. oéwiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

10. oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

11. kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

12. oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz stan zdrowia kandydata pozwala na jego zatrudnienie na
danym stanowisku,

13. inne dokumenty potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

14. oSwiadczenie o sposobie odbioru dokumentéw po zakorhczonym naborze,

15. oéwiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru - wzdr

dokumentu dostepny w BIP,

16. oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie naboru - wzor dokumentu dostepny w BIP.

Wzory w/w dokumentow znajduja sie w BIP w zaktadce Informacja o naborze pracownikow.




6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
tadzice, ul. Wyzwolenia 36, 97-561 tadzice, w sekretariacie lub za posrednictwem poczty
w terminie do 15 czerwca 2022r. do godz. 9.00 (liczy sie data wplywu do Urzedu).
Koperta podpisana. ,Konkurs na stanowisko Podinspektora w Referacie finansowym w Urzedzie
Gminy tadzice”.

Dokumenty ztozone po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w Jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdéb
niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy tadzice oraz
na tablicy informacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci list motywacyijny, szczegétowe CV, powinny byé
podpisane.

Wojt Gminy tadzice zastrzega prawo uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez podania
przyczyny.

Wéjt Gminy

mgr inz. Krzysztof C
tadzice, dnia 01.06.2022r,



