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URZAD GMINY SZYDLOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. WYMIARU PODATKOW

1. Wymagania niezbedne:

1))
2)
3)

4)
S)

6)

7)
8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub wyzsze administracyjne, badz wyzsze i studia
podyplomowe z zakresu rachunkowosci;

staz pracy — co najmniej roczny staz pracy zawodowej;

znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng
znajomoscig ustaw: Ordynacja podatkowa, Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
o finansach publicznych, o podatkach 1 optatach lokalnych, o podatku rolnym,
o podatku lesnym, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji publicznej oraz
rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;
brak skazania za przestepstwo umysSlne lub przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

znajomos$¢ obstugi komputera;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

Y

2)
3)
4)

minimum roczny staz pracy w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282);

dobra umiejetnos¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, LibreOffice;
umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow;

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 komunikatywnos¢;



3.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

5) kreatywnos¢;

6) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkdw w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczos$¢ 1 interesownosé;

7) posiadania cech osobowosciowych: sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronnos$¢

1 odpowiedzialnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Wymiar podatkow lokalnych od oséb fizycznych, os6éb prawnych 1 jednostek
organizacyjnych nieposiadajagcych osobowos$ci prawnej, przy uzyciu programow
»~POGRUN — System Naliczania Podatkéw od Gruntéw i1 Nieruchomosci”, w tym
szczegblnosci:
— przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych,
— wzywanie do zlozenia informacji podatkowych od osoéb fizycznych oraz
deklaracji podatkowych od 0s6b prawnych,
— prowadzenie postgpowan w sprawie ztozonych korekt deklaracji i informacji
podatkowych,
Kontrola poprawnos$ci sktadanych informacji 1 deklaracji podatkowych stanowigcych
podstawe do ustalenia wysoko$ci zobowigzania podatkowego.
Dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem lub wygasnieciem obowiazku podatkowego.
Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntéw 1 budynkow.
Prowadzenie i aktualizacja bazy danych podatkéw.
Przeprowadzenie kontroli podatkowych w terenie.
Wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkbw rolnych na Zadanie o0séb
zainteresowanych oraz innych organdw.
Wydawanie decyzji w sprawie ulg i zwolnien w podatku rolnym udzielanych na wniosek
podatnika.
Prowadzenie spraw z zakresu udzielonej pomocy publicznej w podatkach i1 optatach

lokalnych, w tym zakresie.

10) Prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji w/s dotyczacych udzielania ulg

wynikajacych z ustawy Ordynacja Podatkowa — odroczenia, roztozenia na raty,

umorzenia, w zakresie podatkdw lokalnych oraz podatku od spadow i1 darowizn.

11) Udzielenie pisemnych informacji na wniosek KRUS 1 innych podmiotow.



12) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do przygotowania
projektu budzetu, sprawozdan z wykonania budzetu;

13) Sporzadzanie i wprowadzenie sprawozdan z udzielnej pomocy publicznej przez Urzad
Gminy w systemie SRIMP dla przedsigbiorcow 1 pomocy publicznej w Systemie
Rejestracji Pomocy Publicznej w rolnictwie.

14) Przygotowanie projektoéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw.

15) Wymiar podatku od $rodkéow transportowych, zgodny z informacja o pojazdach
zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych — otrzymywang ze Starostwa Powiatowego.

16) Scista wspotpraca z pracownikami prowadzacymi windykacje zalegtosci podatkowych.

17) Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych

1 sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Wymagane dokumenty:
— list motywacyjny,
— zyciorys (CV),
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydiowo,
— kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
— kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
— os$wiadczenia:

1) o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

2) o braku skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

3) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

4) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie
Gminy Szydlowo wedtlug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Szydtowo w zaktadce ,,Nabor na stanowiska”,

5) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace¢ w Urzedzie Gminy Szydtowo wedtug
wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydtowo

w zakladce ,,Nabor na stanowiska”.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w budynku Urzedu Gminy Szydtowo Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo;

2) praca w systemie rOwnowaznego czasu pracy,



3) praca wymagajaca kontaktow z klientami zewnetrznymi;

4) wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach;

5) stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;
6) oprogramowanie MS Windows lub LibreOffice;

7) srodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Szydlowo, w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost

ponad 6%.

7. Dodatkowe informacje:

— kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektroniczne;;

— kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentow zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

— kandydaci, ktorych oferty nie speiniajg wymagan formalnych nie bedg, o tym

powiadamiani.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Szydtowo (wrzuci¢ do skrzynki podawczej stojacej przed Urzedem), poczta tradycyjng na
adres Urzedu Gminy Szydlowo (decyduje data wptywu do Urzedu), badz za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynk¢ podawcza na platformie ePUAP

(www.epuap.gov.pl; adres skrytki: /UGSZ/skrytka) w postaci pisma ogolnego podpisanego

podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym oraz za pomoca poczty elektronicznej
w postaci zatgcznikoéw w formacie PDF podpisanych podpisem elektronicznym na adres:

urzad@szydlowo.pl podajac w temacie wiadomosci ,,Nabér na stanowisko ds. wymiaru

podatkow”.

Merytorycznie rozpatrujemy wytacznie korespondencje¢ elektroniczng opatrzong podpisem
elektronicznym (ePUAP — profil zaufany); poczta nieautoryzowana zostanie przyjeta. bedzie
jednak traktowana jak SPAM.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 29 MAJA 2021 R.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty 0sob, ktore:


http://www.epuap.gov.pl/
mailto:urzad@szydlowo.pl

1) nie spetnity wymogow formalnych,
2) nie przystapia do naboru,
3) wptyna do Urzedu po dniu 29.05.2021 r.

zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.szydlowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Szydlowo

Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo.

Wéjt Gminy Szydtowo
/-/Tobiasz Wiesiotek


http://www.bip.szydlowo.pl/

