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Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych

w Urzedzie Gminy Komaréwka Podlaska
ul. Krétka 7, 21-311 Komaréowka Podlaska

Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. wymiaru podatlkéw i oplat lokalnych - 1 etat

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) wyksztalcenie minimum srednie;
4) znajomos¢ obslugi komputera w zakresie pakietow biurowych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ przepisow prawa, w tym:

1) ustawy o samorzadzie gminnym;

2) ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

3) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego;

4) ustawy ordynacja podatkowa;

5) ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
wykorzystywanego do produkciji rolnej

6) aktow wykonawczych ww. ustaw

Umiejetnos¢ konstruktywnego i analitycznego myslenia.

Sumiennos¢ i staranno$é¢, odpowiedzialnosé.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywnosc¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

cenie oleju

1) dokonywanie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych;

2) prowadzenie rejestru podatnikéw podatkéw: od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od srodkow transportu;

3) prowadzenic postgpowan podatkowych w  zakresie wymiaru podatkow
od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od srodkéw transportu;

4) wydawanie postanowien oraz decyzji w toku prowadzonych postepowan
podatkowych:;

5) sporzgdzanie wnioskow w sprawie odwolan i zazalen oraz przekazywanie

dokumentow do Samorzadowego Kolegium Odwolawezego;
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6) rozpatrywanie wnioskdw dotyczgcych wymiaru zobowigzan podatkowych;

7) wydawanie zaswiadczen, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997
roku Ordynacja podatkowa;

8) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji dotyczgcych ulg w splacie
zobowigzan podatkowych;

9) prowadzenie postepowan oraz wydawanie postanowien i decyzji w sprawie
orzeczenia odpowiedzialnosci 0séb trzecich;

10)  prowadzenie postgpowan oraz wydawanie postanowien i decyzji w sprawie
praw i obowigzkdw nastepcow prawnych oraz podmiotéw przeksztatconych;
I'T)dokonywanie ezynnoscei sprawdzajacych oraz kontroli podatkowych zgodnie

z przepisami Ordynacji podatkowej;

12)  udzielanie na zgdanie podatnikéw pisemnej informacji o zakresie stosowania
przepisow prawa podatkowego w ich indywidualnych sprawach, w ktérych nie
wszezgto postgpowania podatkowego lub kontroli podatkowe;j;

13)  przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen zwigzanych z podatkami
1 oplatami;

14)  opracowywanie sprawozdan zwigzanych z wymiarem podatkéw i oplat
lokalnych.

I5)  nanoszenic zmian geodezyjnych;

16)  prowadzenie dokumentacji i akt wymiarowych oraz rejestréw przypisow
i odpisow;

I7)  wspdlpraca z soltysami, starostwem powiatowym, KRUS i innymi
instytucjami;

18)  potwierdzanic zawarcia umow dzierzawy gruntéw zaliczanych do uzytkéw
rolnych i prowadzenie rejestru tych uméw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy: Urzad Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Krotka 7;

2) budynek niedostosowany do poruszania si¢ 0sob niepelnosprawnych na wézku
inwalidzkim;

3) 40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy. Godziny pracy od poniedzialku
do pigtku: 7:30 — 15:30;

4) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego, obstuga urzadzen biurowych, praca na dokumentach;

5) wymuszona pozycja ciala;

6) wysilek glownie umyslowy:;

7) oswietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym;

8) praca wigze si¢ z przebywaniem z grupg osob w pomieszczeniach
zamknigtych;

9) planowana data zatrudnienia: listopad 2020 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigecu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowe;

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

I.

List motywacyjny



Zyciorys — (curriculum vitae)

Dokumenty po$wiadezajgce wyksztaleenie lub uwierzytelniona kopia dokumentow

(dyplomy, Swiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach

itp.).

4. Oryginal kwestionariusza osobowego (w zalaczeniu)

5. Ofwiadezenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych (wzér o$wiadczenia w zalaczeniu)

6. O$wiadcezenie kandydata braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe lub informacja o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego opatrzone datg nie wezesniej niz na miesiac przed zlozeniem dokumentow
aplikacyjnych (wzor o§wiadezenia w zatgczeniu).

7. Oswiadezenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii  (wzor
w zalgczeniu).

8. Klauzula informacyjna zgodnie z przepisami rozporzgdzenia RODO (klauzula
w zalgczeniu),

9. OSwiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji. (wzor w zalgczeniu)

10. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

w o

Uwaga: Przedlozone dokumenty aplikacyjne muszg byé podpisane. W przypadku
zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu oryginalow

dokumentow,

VIIL. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

I. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

NABOR NA STANOWISKO PRACY: DS. WYMIARU PODATKOW I OPLAT
LOKALNYCH

w terminie do_dnia 06 listopada 2020 roku do godz. 13:00 osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Krotka 7, 21-311 Komaréwka Podlaska lub poczta
na adres Urzedu Gminy Komardwka Podlaska, ul. Krétka 7, 21-311 Komaréwka Podlaska.

I. W przypadku wyslania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina ich
dorgczenia do Urzedu Gminy Komardéwka Podlaska.
2. Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Termin otwarcia ofert nastapi w dniu 06 listopada 2020 roku.

IX. Informacje dodatkowe:
l. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odwolania naboru w calosci lub czgscel,



przedtuzenia terminu skladania ofert.
2. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizic przez komisje¢ rekrutacyjng
majgcg na celu stwierdzenie zgodnosci z zasadami naboru oraz kompletnosei
zlozonych dokumentow.
W wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatow,
ktorzy spelnig wymagania niezbedne i zlozyli w sposob prawidlowy dokumenty
aplikacyjne okreslone w niniejszym naborze.
Zakwalifikowani Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminic
kolejnego etapu procesu rekrutacji.
4. Dodatkowe informacje mozna pozyska¢ w Urzedzie Gminy Komaréwka Podlaska
tel. 83 3535004,
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Komarowka Podlaska, 2020-10-26



