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Urzad Gminy Niedrzwica Duza
ul. Lubelska 30
24-220 Niedrzwica Duza

Oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze referent w Referacie Podatkéw i Oplat
Lokalnych w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza

1. Wymagania niezbedne:
a) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku: wyksztaicenie
wyZsze w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym o kierunkach: ekonomia lub finanse
oraz staz pracy min. 1 rok w administracji lub jednostkach samorzadu terytorialnego,
b) posiadanie obywatelstwa polskiego,
¢) petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych,
d) korzystanie z pelni praw publicznych,
e) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
g) nieposzlakowana opinia,
h) znajomos¢ aktéw prawnych:

— ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

— ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,

— ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,

— ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

— ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

— ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publiczne;j,

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego,

— rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakltadowych;

i) prawo jazdy kat. B,
j) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa,
k) umiejetnos¢ bieglej obshugi komputera oraz biegta znajomosé pakietu MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ terenu Gminy Niedrzwica Duza,



b) zdolnos¢ do analitycznego myslenia, samodzielnos¢, rzetelno$é, dokladnose,
komunikatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnosé obstugi klienta, zdolnosci
organizacyjne, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres.

W trakcie postgpowania rekrutacyjnego z kandydatem przeprowadza sie rozmowe
kwalifikacyjng. Kandydat moze zosta¢ poddany innym technikom naboru (np. test,
praktyczne sprawdzenie okre$lonych umiejetnosci).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Osoba zatrudniona na stanowisku referent w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych
w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza bedzie w szczegdlnosci realizowala zadania:

1. prowadzenie spraw wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomoéci 0sob
fizycznych,

2. prowadzenie dokumentacji wymiarowej oraz dokonywanie ksiegowan na kontach
podatnikow,

3. prowadzenie spraw o zastosowanie ulg ustawowych w podatku rolnym zgodnie
z przepisami o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publicznej,

4. prowadzenie spraw z zakresu wymiaru oplaty targowe;j,

prowadzenie spraw w zakresie skarg i odwolan w sprawach wymiaru optaty targowe;,

podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci 0séb fizycznych oraz ulg ustawowych,

6. prowadzenie rejestru ulg i zwolnief podatkowych,

7. prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatnikow,

8. prowadzenie i aktualizacja ewidencji nieruchomosci,

9.
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przyjmowanie i zbieranie informacji w zakresie obowigzku podatkowego,
0. dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych majgcych na celu:
a) sprawdzenie formalnej poprawnosci dokumentéw skladanych przez
podatnikdw;
b) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawionymi dokumentami,
11. podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci opodatkowania,
12. kontrola podatkowa w zakresie:
a) przeprowadzania lustracji nieruchomosci gruntowych, budynkéw i budowli
zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,
b) sporzadzania protokotéw z dokonanych czynnosci kontrolnych,
¢) sporzadzania wnioskéw pokontrolnych,
13. wspotpraca z KRUS w zakresie ubezpieczenia spotecznego rolnikéw,
14. prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego dla rolnikéw,
15. wydawanie zaswiadczen okreslonych przepisami prawa w zakresie dzialania referatu,
16. dokonywanie interpretacji podatkowych z zakresu prowadzonych spraw,
17. opracowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

18. wykonywanie innych zadan zleconych przez przeloZzonych w zakresie Zzajmowanego
stanowiska.

4. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy: 1 etat,
b) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
¢) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
d) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia w przysziosci umowy na czas
nieokreslony (obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej dla o0séb, o ktérych mowa
w art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282 ze zm.)).
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5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
niezbedne:
a) list motywacyijny,
b) zyciorys zawodowy (CV),
List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznymi podpisami,
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
d) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie,
e) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
g) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
i) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobe,
j) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
k) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy.
Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakoriczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsSciem
w zycie przepiséw nakazujacych wydawanie $wiadectw pracy.
Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozyé wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez tlumacza przysiegtego.

dodatkowe:

a) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosei
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub poczta na
adres urzgdu w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urz¢dnicze w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych w Urzedzie Gminy Niedrzwica
Duza” w terminie do dnia 12 sierpnia 2019 roku do godz. 16.00 w kancelarii Urzedu Gminy
Niedrzwica Duza (decyduje data wplywu do kancelarii urzedu). Osoby spelniajgce
wymagania formalne zostang poinformowane telefonicznie o dalszym etapie naboru.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Lista kandydatéw spehiajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;:
https://ugniedrzwicaduza.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Wojt zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub w czedci.




