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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. wymiaru podatkéw i oplat
L. Waéjt Gminy Tarléw oglasza naboér na wolne stanowisko urz¢dnicze:
1. Nazwa 1 adres jednostki:  Urzad Gminy Tarléw
ul. Rynek 2, 27-515 TARLOW
2. Nazwa stanowiska urz¢dniczego:
Milodszy referent ds. wymiaru podatkéw i oplat
3. Nazwa Referatu:
REFERAT PODATKOW I OPLAT
II. Niezb¢dne wymagania:
1 Kandydatem moze by¢ osoba, ktéra jest obywatelem polskim,
obywatelem Unii Europejskiej, obywatelem innych panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite)
Polskiej; osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;.
2. Pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.
3.  Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku (wyksztatcenie srednie lub wyzsze).
4.  Brak skazania prawomocnym wyrokiem Sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia.
6.  Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
7.  Znajomo$¢ ustaw: Ordynacja podatkowa, o finansach publicznych,

o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym,



0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych
osobowych, o dostgpie do informacji publicznej oraz rozporzgdzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjne;j, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji

8. Znajomos¢ procedur administracyjnych oraz przepisOw  prawa
w zakresie  postgpowania administracyjnego (Kodeks postepowania
administracyjnego),

9. Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word),
umiejetnos$¢ obstugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych,

III. Dodatkowe wymagania:

1) Znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu oraz kompetencji jego
organow,

2) Prawo jazdy kat. B

3) Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

4) Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,

5) Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

6) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

7) Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,

8) Sumiennos¢,

9) Obowigzkowos¢,

10) Kreatywnos¢,

11) Dobra postawa etyczna.

12) Preferowane wyksztalcenie ekonomiczne

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1) Ustalanie wymiaru naleznos$ci z tytutu zobowigzan pienigznych w zakresie
podatkéw 1 oplat na terenie Gminy Tartow:

a) wymiar podatku rolnego,

b) wymiar podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych,

¢) wymiar podatku lesnego,



d) wymiar podatku od S$rodkéw transportowych, zgodny z informacja
0 pojazdach zarejestrowanych i wyrejestrowanych - otrzymang ze Starostwa
Powiatowego,

2) W zakresie podatku od nieruchomos$ci od o0s6b prawnych i fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza:

a) informowanie podatnikéw o wysokosci stawek podatku, obowigzujacych
w danym roku,

b) terminowe kompletowanie deklaracji podatkowych,

c¢) dokonywanie przypisu i odpisu naleznosci podatkowych,

d) przeprowadzanie kontroli w zakresie rzetelnosci danych zawartych
w deklaracji, a stanowigcych podstawe opodatkowania,

3) Biezgca ewidencja gospodarstw 1 nieruchomosci (biezgca aktualizacja
zachodzacych zmian w ewidencji gruntéw i innych danych),

4) ‘Systematyczna aktualizacja wymiaru podatku od nieruchomosci od oséb
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na podstawie ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

5) Weryfikacja zgodnosci z ewidencjg gruntéw (rejestrami geodezyjnymi) lub
planem wurzadzenia lasu - danych zgloszonych przez podatnika do
opodatkowania podatkiem lesnym,

6) Przeprowadzanie kontroli - w terenie - w zakresie rzetelnosci danych
zawartych w  wykazach nieruchomo$ci, a stanowigcych podstawe
opodatkowania,

7) Wystawianie decyzji w zakresie zwolnienia od podatku rolnego gruntéw, na
ktérych zaprzestano produkcji rolnej oraz ustalanie ulg zotnierskich,

8) Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

9) Terminowe dorgczania nakazéw platniczych oraz decyzji dotyczacych
podatkéw

10) Sporzadzanie dowodéw ksiggowych (PK) w zakresie przypisu i odpisu
poszczegolnych tytutow dochodéw budzetowych (dla ktorych prowadzona jest

analityka) i przekazywanie ich do ksiggowosci budzetowe;,



11) Przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu, sprawozdawczosci
1 bilansu zamknigcia,

12) Prowadzenie ewidencji pism i podan wplywajacych do referatu, w zakresie:
a) ulg 1 zwolnien ustawowych w zakresie podatku rolnego i lesnego,

b) ulg, umorzen, rozlozenia na raty i odroczenie terminu zaptaty podatku od
srodkow transportowych - po uprzednim skasowaniu optaty skarbowej, zgodnie
z ustawg o oplacie skarbowej,

c¢) dokonywanie adnotacji w rejestrze o sposobie i terminie zatatwienia sprawy,
13) Rzetelne rozpatrzenie zasadno$ci kazdego podania poprzez:

a) wszczgcie postepowania,

b) skompletowanie dokumentéw umozliwiajagcych obiektywne wyjasnienie
sytuacji finansowej podatnika, mozliwosci udzielenia pomocy przedsigbiorcy -
w Swietle obowigzujgcych przepisow,

c) terminowe przygotowanie decyzji, zgodnie z wymogami ustawy — ordynacja
podatkowa i ustawy o warunkach dopuszczalnosci 1 nadzorowania pomocy dla
przedsiebiorcow,

14) Rzetelne i prawidlowe ustalanie skutkéw finansowych wynikajacych z:

a) obnizenia gornych stawek podatkow dokonywanych uchwalami Rady Gminy,
b) udzielonych ulg, umorzen, roztozenia na raty, odroczenia terminu platnosci
podatku od s$rodkéw transportowych, bedacych podstawg naliczenia Gminie
czesci subwencji ogolne;j,

15) Sporzadzanie zestawien: skutkow obnizenia gornych stawek podatku oraz
zastosowania ulg, umorzen, roztozenia na raty, odroczenia terminu platnosci
podatku od $rodkow transportowych - dla celow sprawozdawczosci budzetowe;,
16) Wydawanie zaswiadczen o figurowaniu badz nie figurowaniu w ewidencji
podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego - po
ztozeniu wniosku przez podatnika i po skasowaniu oplaty skarbowej, zgodnie z
ustawg o oplacie skarbowej 1 rozporzadzeniem wykonawczym do ustawy,
17)Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w

cenie oleju napgdowego dla producentéw rolnych,



18) Wystepowanie z wnioskiem o wszczecie dochodzenia w sprawach karnych
skarbowych,

19) Kompletowanie dokumentéw oraz wydrukéw przetworzonych danych za
okreslone przepisami okresy sprawozdawcze, celem przekazania ich do
archiwum,

20) Ustalanie nastgpcéw prawnych 1 majatku podatnika,

21) Sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta i projektow uchwat Rady Gminy
w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

22) Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

V Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1) praca w wymiarze caly etat,

2) praca wykonywana w biurze

3) bezposredni kontakt z klientami urzedu;

4) praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych;

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

6) uzytkowanie sprz¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentéw);

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia:

W miesigcu lutym wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Tarldw w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.*

2.  Wymagane dokumenty

L. List motywacyjny

2. Zyciorys zawodowy (CV)

3.  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
zalacznik do ogloszenia.

4.  Kserokopi¢ dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginalem)



3 Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego
skladane tylko w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego
( poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem)**.

6.  Kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ tylko
w przypadku osoby niepelnosprawnej , ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajgcego z art.13a ustawy o pracownikach samorzadowych
( poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem)

1. Oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych — wzdr stanowi zalgcznik
do ogloszenia.

8. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — wzor stanowi zatacznik do ogloszenia.

9.  Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie— wzor stanowi
zalacznik do ogloszenia.

10. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii— wzOr stanowi
zalgcznik do ogloszenia.

11. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na stanowisku objetym naborem— wzor stanowi zalacznik do
ogloszenia.

12. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych
w procesie naboru dla kandydata — stanowi zatgcznik do ogloszenia.

13. Inne dokumenty w tym o posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

14. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

( na licie motywacyjnym i zyciorysie zawodowym (CV).

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznymi
podpisami oraz klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych ( innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora

danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: Miodszy Referent ds.



wymiaru podatkow i oplat. Dane osobowe przekazane przeze mnie sq zgodne z
prawdg . Zapoznalem/am sie z trescig Klauzuli informacyjnej dotyczgcej
przetwarzania danych osobowych w procesie naboru”

Kandydaci sg proszeni o podanie kontaktu telefonicznego w celu
powiadomienia o koncowej selekcji kandydata- o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Wszelkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich
thimaczeniem na jezyk polski — dokonane przez thumacza przysi¢glego.

3.  Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnor¢cznie podpisane
1 zZtozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia

15.03.2021 r. do godz. 10.00 pod adres Urzad Gminy Tartéw ul. Rynek 2, 27-
515 Tartéow w zaklejonych kopertach z dopiskiem ; ,, Nab6r na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Tarlow ,,Mlodszy referent ds.
wymiaru podatkéw i oplat,,
Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz w zamknigtej
kopercie lub wplyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu
( decyduje data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.

4. Informacje dodatkowe
1.  Woijt zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w kazdym czasie bez

podania przyczyny.

2. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane sg
ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie trzech miesiecy od daty
uniewaznienia naboru.

3 Osoby ktore speinia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
1 zakwalifikujg si¢ do dalszego postgpowania, beda informowane telefonicznie
lub pisemnie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

4. Oferty o0s6b, ktore wptyngty w zwigzku z ogloszonym naborem,

nieodpowiadajgce wymogom formalnym mogg by¢ osobiScie odebrane przez



kandydatow w terminie trzech miesi¢cy, po tym okresie zostang komisyjnie
Zniszczone.

3. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

Tartow przez okres co najmniej 3 miesigcy.

*wybierz wlasciwe
**w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisoOw prawa
wspdllnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.
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