URZAD GMINY OSIECK

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

ds. wymiaru podatku i oplat lokalnych

L. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie — wyzsze (preferowane: administracja).

2. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (w podobnym zakresie prowadzenia
spraw) w jednostkach samorzadowych, lub podmiotach gospodarczych.

3. Predyspozycje osobowosciowe — umiejetnos¢ pracy w zespole, latwo$é nawigzywania
kontaktow, dyspozycyjnosé.

II. Do post¢powania kwalifikacyjnego moze przystapi¢ osoba , ktéra:

1. ma obywatelstwo polskie,
posiada pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4. posiada umiejgtnosci obstugi komputera,

5. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

6. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;
1. Prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowigcych podstawe do
ustalenia wymiaru zobowigzania pieni¢znego mieszkancéw oraz innych optat.
2. Wprowadzanie zmian geodezyjnych do ewidencji podatkowej w rozliczeniu na
miesigce w gospodarstwach i nieruchomosciach.
3. Wysylanie informacji podatkowych dla podatnikéw gospodarstw i nieruchomosci.
4, Wysylanie decyzji zmieniajacej wymiar podatku za dany rok za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
5. Rejestrowanie potwierdzen odbioru decyzji wymiarowych.
6. Wprowadzanie do ewidencji podatkowej danych osobowych (PESEL wszystkich
wspolwlascicieli gruntéw, zmian dziatkami i obr¢bami.
7. Ewidencja aktualnych danych o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.
8. Wprowadzanie pow. budynkow mieszkalnych zgodnie z wykazem Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego i Informacja podatnika.
9. Ewidencja deklaracji oséb prawnych.
10. Ksiggowanie kwoty deklaracji rocznej i zmieniajgcej-wprowadzanie aktualnych
danych osobowych (Regon, NIP, dane wilasciciela, adres).
11. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow dla wlascicieli gruntéw i wspotwlascicieli.
12. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpis6w dla kazdego podatnika odrebnie.
13. Dokonywanie przypiséw i odpiséw na kontach podatnikéw w ciggu roku (ulg,
umorzen, odroczen i roztozenia na raty).
14. Dokonywanie wymiaru zobowigzan pieni¢znych dla gospodarstw i nieruchomosci
rolnych (lacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego).
15. Wydawanie decyzji podatnikom.
16. Zatozenie rejestru wymiarowego dla wszystkich podatk6w odrebnie.
17. Uzgodnienie rejestru przypiséw i odpiséw z ksiegowoscig podatkowa.
18. Wspoélpraca z soltysami wsi przy doreczaniu decyzji wymiarowych .



19. Prowadzenie kontroli w zakresie rzetelnosci danych podawanych przez podatnikow
w deklaracjach.

20. Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach wysokosci stawek
podatkoéw i optat lokalnych.

21. Przygotowanie uchwal w sprawie okreslenia wzoré6w formularzy informacji

i deklaracji podatkowych.

22. Przygotowanie uchwal w sprawie zwolniefi w podatku od nieruchomosci.

23. Prowadzenie rejestru podan i odwotafi w sprawach: ulg, umorzefi, odroczen lub
rozkladania nalezno$ci podatkowych na raty.

24. Przygotowanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzen i odroczen
terminow platnosci zobowigzan podatkowych.

25. Przyznawanie na wniosek podatnika ulg inwestycyjnych, z tytutu nabycia_gruntéw
i z tytutu kleski zywiotowej.

26. Wprowadzenie zastosowanego zwolnienia sktadnikami do ewidencji podatkowe;.
27. Wydawanie zaswiadczen o powierzchni gruntéw ha fizycznych i przeliczeniowych,
o zaleglosciach podatkowych, o podleganiu ubezpieczeniu sktadka FUSR.

28. Przygotowanie danych do budzetu.

29. Sporzadzanie sprawozdan podatkowych.

30. Wprowadzanie danych dotyczacych sprawozdan w zakresie aplikacji SHRIMP.

31. Sporzadzanie sprawozdan i informacji z pomocy publicznej.

32. Wydanie zaswiadczenia o udzieleniu ulgi de minimis.

33. Sporzadzanie sprawozdan SP-1 i Rb-27S.

34. Sporzadzenie wykazu o0sob fizycznych i prawnych, ktérym zastosowano umorzenie
w danym roku podatkowym.

35. Wspotpraca z KRUS w zakresie ubezpieczen spolecznych rolnikéw,

36. Wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie wymiaru naleznosci podatkowych
bedacych dochodami gminy,

37. Udostepnianie informacji publicznej ze zbioru danych osobowych w sprawach
podatkowych.

38. Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Otwocku ~Wydziat Geodezji.

IV. Warunki pracy:

1.

2.
3.
4.

5.

Pelny wymiar czasu pracy.

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Osiecku.

Bezposredni kontakt z klientem.

Przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, nie wystepujg ucigzliwe i szkodliwe
warunki pracy, praca wymagajaca bezposredniego i telefonicznego kontaktu
z mieszkancami, instytucjami i wspotpracownikami.

Praca pod presja czasu, wymagajaca samodzielnosci i dyspozycyjnosci.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢:

NoUnAPND -

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Kserokopie $wiadectw pracy.

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje z dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j

oSwiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwa karno skarbowe



8. oswiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
9. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz
zatrudnienia osob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiicie w siedzibie Gminy Osieck (pokdj nr 2) lub
przesla¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Osiecku

ul. Rynek 1

08-445 Osieck
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych”
w terminie do dnia 23 maja 2019 r.

Aplikacje, kt6re wptyng do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacia o wyniku naboru zostanie umieszczona na  stronie internetowej  Biuletypu  Informacji
Publicznej  /www.bip.osieck.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzgdu Gminy, 08-445 Osieck, ul. Rynek 1
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV i kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzuls:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2016 r. poz. 922)
oraz ustawa z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2016 1. poz. 902).

Klauzula infermacyjna:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Osiecku 08-445 Osieck, ul. Rynek 1. Dane osobowe
przetwarzane bgda w celu tej rekrutacji. Posiada Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie
danych jest dobrowolne.
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mgr inz, Karolina Zowcza






