KA.2110.8.2020 URZAD GMINY MICHALOWICE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. WYMIARU PODATKOW I KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i minimum 5 lat stazu lub wyksztatcenie wyzsze

ekonomiczne i min. 3 lata stazu pracy.
2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego, w szczegdlnosci: ordynacji
podatkowej, rachunkowosci podatkowej jednostek samorzadu terytorialnego, podatkow
1 optat lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego, ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego,

2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) znajomos¢ obstugi komputera MS Office (§rodowisko Windows, Excel),

4) zdolno$¢ planowania i organizowania pracy wilasnej,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) zdolno$¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢,

7) komunikatywnos¢,

8) kultura osobista, odporno$¢ na stres.

3. Warunki pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pigtrze w budynku wielopigtrowym ze
schodami iz winda,

2) praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, os$wietlonych $wiatlem
naturalnym 1 sztucznym, z wentylacja mechaniczna,

3) stanowisko wymagajace kontaktowania si¢ z podmiotami zewne¢trznymi i innymi
stanowiskami.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego
1 lesnego o0sob fizycznych,

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego
1 lesnego 0sob prawnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o udzieleniu ulg w splacie
naleznosci z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

4) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdw 1 zaliczen nadptat zobowiazan podatkowych z tytulu podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego od osob fizycznych,

5) ksiggowanie wptat i codzienne uzgadnianie wptywow podatkowych,

6) uzgadnianie obrotow i sald z ksiegowoS$cig budzetows,

7) rozliczanie sottysow i inkasentow z pobranych podatkow,

8) dokonywanie rozliczen podatnikow =z tytulu wplat, nadptat 1 zaleglosci
I przygotowywanie postanowien w tym zakresie,

9) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego
od 0s6b fizycznych,

10) dokonywanie wymiaru i korekt podatkow od nieruchomos$ci, podatku rolnego
1 podatku le$nego na podstawie otrzymywanych w ciaggu roku zmian geodezyjnych,

11) przyjmowanie i kontrola sktadanych informacji oraz deklaracji podatkowych,

12) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi
w ewidencji gruntow i budynkow,

13) aktualizowanie bazy danych podatnikow,



14) wydawanie zaswiadczen podatnikom,

15) prowadzenie biezgcych spraw podatkowych, wynikajacych z korespondencji,

16) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

17) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania planu dochodéw w zakresie
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb fizycznych i prawnych,

18) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu udzielonej pomocy publicznej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej,

20) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta i Kierownika Referatu na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnor¢cznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),

4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie ($wiadectwo szkolne, dyplom ukonczenia
studiow wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajace ukonczenie kurséw, szkolen,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) os$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oryginal kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z2019r. poz. 1282).

6. Inne
Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prac¢ (brutto).
7. Dodatkowe informacje:

1) W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

2) ,,Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach
aplikacyjnych jest Urzad Gminy Michalowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstancow
Warszawy 1, reprezentowany przez Wojta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji
i zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa
pracy, w szczegolnosci przez Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.
Dane nie sa przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich.
Dane sa przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.
Osobie ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich
uzupetniania, a takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie. Szczegétowe
informacje dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 31 lipca 2020 r. w siedzibie
urzgdu, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. wymiaru podatkéw
i ksiegowosci podatkowej”.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja 0 wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguly, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1.



http://www.michalowice.pl/

