Zatacznik do Zarzadzenia Nr 71/2023
Wojta Gminy Kuréw z dnia 30 czerwca 2023 r.
URZAD GMINY KUROW
OGLASZA 1 NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW WYMIARU PODATKOW I KONTROLI
PODATKOWEJ

1. Wymagania niezbedne:

- spelnienie wymagan okreSlonych w art. 6 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,
- wyksztalcenie wyzsze — preferowane o kierunkach: prawo, administracja publiczna,
- biegla znajomos$¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programow MS Office, Open Office,

- znajomo$¢ przepisdw prawa w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Ordynacja
podatkowa, ustawy o podatku lesnym, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz innych niezbednych w pracy na
w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

-doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w innych jednostkach administracji
publicznej,

-ukonczenie dodatkowych kierunkow oraz kurséw przydatnych na zajmowanym stanowisku;
-samodzielno$¢ oraz odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan;
-umiejetnos$¢ pracy w zespole;

- rozwinigte umiejgtnosci interpersonalne;

-wysoka kultura osobista;

-rzetelnos$¢ 1 obiektywizm w dziataniu;

-umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy wilasnej;

-umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia;

-dyspozycyjnos¢ i mobilnos¢;

-cheg¢ cigglego rozwoju kompetencji zawodowych;

-odporno$¢ na stres;

-prawo jazdy kategorii B.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji podatkowej podatkow: rolnego, lesnego oraz od nieruchomos$ci oraz o0sob
fizycznych podlegajacych opodatkowaniu;

2) Ustalanie zobowigzan podatkowych oséb fizycznych w podatku rolnym, leSnym oraz od
nieruchomosci;

3) Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego oraz od nieruchomosci dla osob fizycznych;

4) Zbieranie niezbednych materiatdow do ustalenia prawidlowosci i zachowania powszechnosci
wymierzanych podatkéw od o0sob fizycznych;

5) Ustalanie dla celow podatkowych hektarow fizycznych i przeliczeniowych;

6) Zakladanie i prowadzenie obowigzujacych rejestréw wymiarowych, rejestrow przypiséw i odpiséw
wymierzonych osobom fizycznym podatkow;

7) Ewidencja wnioskow, kompletowanie materiatbw dowodowych oraz przygotowywanie decyzji i
postanowien w sprawach zwigzanych z ulgami inwestycyjnymi oraz ulgami z tytulu nabycia gruntow,
zwolnieniem z podatku rolnego dla gruntéw, na ktorych zaprzestano produkcji rolnej (w tym wnioski z
zakresu pomocy publicznej) dla 0s6b fizycznych;

8) Przygotowanie materiatow niezbgdnych do rozpatrywania odwolan podatnikow od decyzji i
przygotowanie ich do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego;

9) Nadawanie decyzjom nieostatecznym rygoru natychmiastowej wykonalnoéci oraz wstrzymaniem
wykonania decyzji ostatecznych;

10) Sporzadzanie, w obowiazujacych terminach, sprawozdan i informacji z wymiaru podatkéw i optat, ulg
dotyczacych zobowigzan od oséb fizycznych (w tym sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy
publicznej);

11) Wspotdziatanie z Referatami Urzgdu w sprawach podatkow;

12) Informowanie pracownika zajmujacego si¢ $ciggalnosciag zalegltych podatkdéw i optat o okoliczno$ciach
majgcych wptyw na zmiang terminu uregulowania nalezno$ci budzetowych;

13) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o stanie zaleglosci, z jednoczesnym przestrzeganiem
pobierania obowiazujacej optaty skarbowej;

14) Wydawanie interpretacji podatkowych w zakresie podatkoéw, rolnego lesnego i od nieruchomosci
osobom fizycznym;

15) Sporzadzanie materiatow do projektéw uchwal zwigzanych z podatkiem rolnym, podatkiem le§nym
oraz podatkiem od nieruchomosci oraz przygotowywanie materiatdow pomocniczych do tych projektow;

16) Sporzadzenie harmonogramu kontroli podatkowych oraz sprawozdania z jego realizacji;

17) Dokonywanie czynno$ci kontrolnych u podatnikow;

18) Dokonywanie oglgdzin u podatnika w trakcie prowadzonych postepowan podatkowych;

19) Sporzadzanie protokotdéw z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych;

20) Rozpatrywanie zastrzezen i wyjasnien ztozonych przez kontrolowanych po zakonczonej kontroli;

21) Kontrola powszechnosci opodatkowania;

22) Sporzadzanie niezbednych wydrukow, informacji, i sprawozdan z zakresu wykonywanych czynnosci;
23) Przygotowywanie informacji i materialow do konstrukcji budzetu gminy na dany rok;

24) Przestrzeganie obowigzujacych instrukcji i regulaminéw wewnegtrznych;

25) Znajomos$¢ 1 Sciste  przestrzeganie obowigzujacych  przepisow  kodeksu  postgpowania
administracyjnego, ordynacji podatkowej oraz przepisow w zakresie optat i podatkow lokalnych i pomocy
publicznej;

26) Wilasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow
podatkowych;



27) Przygotowywanie i redagowanie decyzji, postanowien, pism z zakresu wykonywanych czynnosci;
28) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kopie $wiadectw pracy;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) o$wiadczenia podpisane wtasnorgcznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) podpisana wlasnorgcznie klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

9) zaswiadczenie lub wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na okreslonym w ogloszeniu o naborze stanowisku urzedniczym.

Wybrana osoba do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,.Zapytania
o0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:
1) osobiscie, w Kancelarii Urzedu Gminy Kuréw, ul. Lubelska 35, 24 — 170 Kuréw;

2) listownie na adres: Urzad Gminy Kuréw, ul. Lubelska 35 24-170 Kuréw, w formie papierowej,-
w zamkniete] kopercie z dopiskiem “Konkurs na stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw i Kontroli
Podatkowej " (decyduje data faktycznego wplywu dokumentow do Urzedu Gminy Kuréw)

—w terminie do dnia 10 lipca 2023 roku do godziny 15%. Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu Gminy po
wyzej okreslonym terminie lub nie zawierajgce wszystkich dokumentow wymienionych w ,,wymaganych
dokumentach” nie bgdg rozpatrywane.

5. Warunki pracy na stanowisku:

- stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzgdu Gminy Kuréw;

- migjsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb osob niepetnosprawnych (brak windy);
- praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

- wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Kuréw;

- praca administracyjno-biurowa,

- uzytkowanie sprzgtu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

- oswietlenie naturalne 1 sztuczne;

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe;
- wykonywanie zadan pod presjg czasu.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:



W miesigcu maj 2023 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kurdw,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
byt wyzszy niz 6 %.

7. Inne informacje.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kurdw,
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 64/2016 Wéjta Gminy Kurdéw z dnia 30 grudnia 2016 r.

Postgpowanie w sprawie naboru przeprowadzi Komisja powotana Zarzadzeniem Wdjta Gminy Kurow.

Lista osob, ktore spelnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaty si¢ do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen przed siedzibg Urzgdu Gminy
Kurow oraz w Biuletynie Informacji Publicznej _http://bip.kurow.cu/. Lista zawiera¢ bgdzie imiona
inazwiska oraz miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego) kandydatow.
Jednoczes$nie bedzie zamieszczona informacja o dacie, godzinie, miejscu nastgpnego etapu rekrutacji.
Kandydaci zakwalifikowani nie beda indywidualnie powiadamiani.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na tablicy ogloszen przed siedziba Urzedu Gminy
Kuréw oraz w Biuletynie Informacji Publicznej http://bip.kurow.eu/

Na kazdym etapie prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwo$¢ jego uniewaznienia.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatow podlegaja zniszczeniu po uplywie 3 miesiecy od dnia
ogtoszenia Informacji o wyniku naboru.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb moga zosta¢ odebrane osobi$cie przez zainteresowanych lub
zostang zniszczone po uptywie 14 dni od zakonczenia procedury naboru.

Zniszczeniu dokumentoéw dokonuje Komisja ds. zniszczenia dokumentéw zlozonych do naboru w sktadzie
3 osobowym.

Informacje dotyczace naboru udzielane sg pod tel. (81) 88-11-151, (81) 88-11-071, (81) 88-11-777.

Wéjt Gminy Kurow

Arkadiusz Malecki
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