WOJT GMINY KOCZALA

ADM.2110.1.2018.ED
OGLOSZENIE O NABORZE

Wajt Gminy Koczata ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Koczata, ul. Cztuchowska 27, 77-220 Koczata

2. Stanowisko urzednicze

Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne (bedace przedmiotem oceny formalnej):

- obywatelstwo polskie;
- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyséle
przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- wyksztatcenie wyzsze.

3.2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny merytorycznej):

- znajomosc aktualnie obowigzujgcych przepiséw na stanowisku, m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o
pracownikach samorzgdowych;

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne;

- 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku;

- obstuga programéw ksiegowych;

- umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli w mowie i pismie;

- umiejetnosé pracy w zespole;

- komunikatywnos¢, samodzielnosé, sumiennosé, rzetelnosé, bezstronnoéé; odpowiedzialnoéé;
- wysoka kultura osobista;

- znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzeri biurowych;

- prawo jazdy kat. B.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od érodkéw
transportowych i optat lokalnych:

a) prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoéci ze stanem prawnym
i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu przez osoby
fizyczne i prawne w zakresie podatku od nieruchomoséci, rolnego i leénego,

b) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i leénego,
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prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestréw wymiarowych oraz rejestréw przypiséw i odpiséw,
przygotowywanie decyzji o udzieleniu ulg ustawowych w podatku rolnym,

przyjmowanie, przechowywanie oraz badanie deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych,
sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym wykazanych pojazdéw
w deklaracji z prowadzong ewidencjg pojazdéw przez wydziat komunikacji starostwa,

prowadzenie spraw z zakresu optat lokalnych:
- kontrola wniesionych optat od posiadania pséw w ustawowym terminie,

- sporzadzanie decyzji wymiarowych dla posiadaczy pséw, ktérzy nie wywigzali sie z obowiazku
whiesienia optat w ustawowym terminie,

przeprowadzanie kontroli podatkowych,
rozpatrywanie odwotar i skarg w sprawach wymiaru podatkdéw i opfat lokalnych,

wydawanie zaswiadczeri o stanie majatkowym oraz potwierdzajacych prowadzenie gospodarstwa
rolnego,

sporzadzanie danych do sprawozdawczoéci budzetowe] z zakresu ustawowych ulg i zwolnien oraz
obnizenia gérnych stawek podatkowych,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie stawek podatkowych i optat lokalnych oraz innych
materiatow przedktadanych pod obrady rady gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat rady gminy
i zarzadzen wdijta,

opracowywanie materialéw planistycznych niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy
z zakresu prowadzonych spraw;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatku od towardw i ustug:

a)

b)

c)
d)

e)

fakturowanie transakcji sprzedazowych w urzedzie gminy po dokonaniu ustalenia konsekwencji
dokonywanych transakcji sprzedazy na gruncie VAT,

prowadzenie rejestru sprzedazy opodatkowanej oraz zakupu, zwigzanych z dziatalnoécig urzedu gminy
objetych podatkiem VAT za kazdy miesieczny okres rozliczeniowy,

sporzgdzanie miesiecznych deklaracji VAT 7 dla urzedu gminy,

prowadzenie konsolidacji podatku VAT w gminie poprzez sporzadzenie deklaracji gminy, na podstawie
deklaracji czastkowych jednostek budietowych i samorzadowego zaktadu budzetowego oraz po
przeprowadzonej weryfikacji kompletnosci przekazanych danych i poréwnaniu rejestréw z zapisami w
deklaracjach czastkowych jednostek,

prowadzenie Jednolitego Pliku Kontrolnego;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

a)
b)

c)

d)

napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej:

przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego wraz z fakturami VAT,
przygotowanie decyzji o zwrocie podatku,

przygotowanie do wojewody wnioskdéw o przyznanie gminie dotacji celowej z przeznaczeniem na
wyptaty zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,

sporzadzanie dla wojewody okresowych i rocznych rozliczen dotacji oraz okresowych i rocznych
sprawozdan rzeczowo - finansowych z realizacji wyptat zwrotu czesci podatku akcyzowego
producentom rolnym;

4) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez bezposéredniego przetozonego lub wéjta.




5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Miejsce pracy: Urzad Gminy Koczata.
Praca z urzgdzeniami: komputer, urzadzenie biurowe.

Inne: praca od poniedziatku do pigtku, szkolenia, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, praca w zespole,
praca w pomieszczeniu dwustanowiskowym.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od 01.05.2018 r.

6. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyiszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

2) Zyciorys —curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) referencje, listy polecajgce lub inne dokumenty potwierdzajace, ze kandydat cieszy sie nieposzlakowana
opinia;

8) kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
pracy na stanowisku oraz wymagany staz pracy (np.: kopie Swiadectw pracy, posiadanych uprawnien,
zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach);

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016
r. poz. 922 z pdin. zm.);

10) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnodci.

Kopie dokumentow winny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem”, podpisem kandydata i datg.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Koczata
ul. Cztuchowska 27 (pokéj nr 10) lub pocztg na adres urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
16 kwietnia 2018 r. (poniedziatek) do godz. 16°°, w zamkniete] kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych”,

Kandydaci, ktérych oferty spefnig wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszern Urzedu Gminy Koczata oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koczata (bip.koczala.pl).
o

Koczata, dn. 05.04.2018 r. -
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