Urzad Gminy W Klukach

g7-415 Kluki . . .
owial beichatowsk! Wojt Gminy Kluki

P woj. 16dzkie oglasza nabor kandydatéw do pracy
w Urzedzie Gminy w Klukach
na stanowisko Inspektora w Referacie Podatkow i Oplat

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. wyksztalcenie wyzsze,

2. pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. znajomo$¢ i umiejetnos¢ zastosowania obowigzujacych przepiséw wynikajacych z ustawy
o samorzadzie gminnym, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

4. co najmniej roczny staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub w
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych
lub stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

5. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

6. niekaralnos¢ za przestepstwo umys$lne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia,

8. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych,

9. obywatelstwo polskie,

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, ordynacja podatkowa, o
finansach publicznych, zasad rachunkowosci budzetowej, o podatku od towaréw i
ustug i rozliczen VAT oraz wiedza z zakresu sprawozdawczos$ci budzetowej i
finansowe;.

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach
organizacyjnych j.s.t.

Uczciwosé, efektywnos¢ w dziataniu, rzetelnos$é, obowigzkowo$é, odpowiedzialnosé.
Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

Wysoka kultura osobista,

Umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko
Wlndows Office Word i Excel), oraz programy finansowo-ksiggowe.

N

I1I. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem
naboru obejmuje:

1. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wdjta w zakresie
prowadzonych spraw,

2. Realizacja zadan wynikajgcych z uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

3. Sporzadzanie sprawozdar, informacji i analiz w zakresie prowadzonych spraw.

4. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw.
5. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

6. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

7. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

8. Prowadzenie ewidencji podatkow oraz dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego od o0séb fizycznych, biezace aktualizowanie ewidencji podatkowej w
oparciu o dane wynikajace z informacji podatkowych, prawidlowe i terminowe
przeprowadzanie wymiaru, prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow.

9. Prowadzenie rejestru przypisoéw i odpiséw w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i lesnego od oséb prawnych oraz innych jednostek organizacyjnych.
10.Dokonywanie wymiaru i prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw dla pozostatych
optat lokalnych.



11.Sprawowanie biezacej kontroli sktadanych przez podatnikow deklaracji i informacji
podatkowych pod wzgledem poprawnosci ich sporzadzania oraz powszechnosci
opodatkowania. _

12.Przeprowadzanie kontroli podatkowych u podatnikow.

13.Biezace uzgadnianie prowadzonych rejestrow podatkowych z ksiggowoscig podatkowa,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

14.gromadzenie niezbednej dokumentacji oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
dotyczacych ulg, umorzen, odroczen oraz roztozenia na raty naleznosci z tytutu podatkow i
oplat.

15.Prowadzenie postgpowan podatkowych.

16.wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

17.Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz dokonywanie rozliczen
z tego tytulu.

18.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych informacji wynikajacych z
przydzielonych zadan.

19.Umiejetnos¢ samodzielnej interpretacji przepisow zwiazanych z wykonywaniem
przydzielonych czynnosci.

20.Szczegotowy zakres zadan zostanie okreslony w zakresie czynnosci, uprawnief i
odpowiedzialnosci stuzbowe;.

IV. Wymagane dokumenty:

1. CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. oryginaly lub potwierdzone za zgodnos$¢ oryginatem kopie dokumentéw (§wiadectw
pracy) o posiadanym doswiadczeniu zawodowym kandydata, stazu pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

4. oryginaly lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dyploméw potwierdzajgce
wyksztalcenie kandydata,

5. os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

6. os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

7. o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie oraz, ze nie toczy sie
przeciwko niemu postepowanie karne,

8. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostepny na
stronie internetowej BIP urzedu - zakladka: Nabér pracownikow — Zasady naboru,

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10.0éwiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna.

11.wykaz zlozonych dokumentéw opatrzony podpisem.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku
(podjazd dla niepelnosprawnych, brak windy),
2. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i

szkodliwych warunkéw pracy,
3. czas pracy: pelny etat, praca jednozmianowa



V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kluki w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Klukach, pokéj nr 9,
w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym,

z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Inspektora w Referacie Podatkéw i Oplat”,
w terminie do 3 listopada 2022 roku, do godziny 12.00.

Dokumenty mozna przesta¢ pocztg. O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data
doreczenia do adresata. Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie pozostajg
bez rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Klukach.
Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, bedzie zobowigzana
przedtozy¢ w Urzedzie Gminy w Klukach oryginat aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci,
uzyskanego na jej koszt z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginaly pozostatych
sktadanych dokumentéw. Dokumenty wybranego kandydata zostang dolaczone do akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane na stanowisku
organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Klukach przez okres trzech miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli
odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru.

Urzad Gminy nie odsyla dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane przez
kandydatéw w ciggu trzech miesi¢cy od zakonczenia naboru zostang zniszczone.




