Zatacznik do zarzadzenia nr 321/2022
Wojta Gminy Kotlin
z dnia 15 grudnia 2022 r.

WOJT GMINY KOTLIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DO SPRAW WYMIARU PODATKOW I OPEAT
W REFERACIE FINANSOW
URZEDU GMINY KOTLIN

Wymiar czasu pracy: pelen etat
Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

Miejsce pracy: Urzgd Gminy Kotlin, ul. Powstaricéw Wielkopolskich 3, 63-220 Kotlin

Wymaganie niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petlna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3. nieposzlakowana opinia,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowane wyzsze

6. udokumentowany co najmniej 2-letni staz pracy w administracji samorzadowe;j,

preferowane osoby z do§wiadczeniem pracy w ksiggowos$ci oraz zwigzane z wymiarem
podatkow,
7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
Ponadto kandydat na stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat powinien posiadaé
umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i programow pakietow Office oraz wykazywac sig
Znajomoscig przepisOw m. innymi nastgpujacych ustaw i rozporzadzen:

- stawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa — Ordynacja podatkowa,

- ustawa 0 podatkach i optatach lokalnych,

- ustawa o podatku akcyzowym,

- rozporzadzenie RODO.

0d kandydatow wymaga sie:

. umiejetnosci pracy w zespole,

. systematycznoscl,

. terminowosci zatatwiania spraw,

. umiejetnosci stosowania odpowiednich przepisow,
. odpowiedzialnosci, rzetelnosci i doktadnosci,

. komunikatywnosci,

. dyspozycyjnosci,

. obstugi programéw komputerowych,

. prawo jazdy kat. B.
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Zadania osoby zatrudnionej na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkoéw i optat lokalnych, podatku rolnego
i podatku lesnego,
2) prowadzenie spraw w zakresie innych podatkow i oplat pozostajacych w zakresie
wlasciwosci gminy, a w szczegolnosci:
- podatku od nieruchomosci dla 0séb fizycznych, oséb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej,
- wymiaru podatku rolnego i le$nego.
3) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,
4) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat lokalnych,
5) prowadzenie ewidencji podatnikow,
6) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
I rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
7) przygotowywanie decyzji zwigzanych z wymiarem naleznos$ci podatkowych i optat,.
8) sporzadzanie Sprawozdan z wymiaru naleznos$ci finansowych,
9) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow zobowigzan pienigznych,
10) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o podatku od spadkow i darowizn,
11) ustalanie zobowigzan pieni¢znych zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa,
12) przeprowadzanie kontroli podatkowej z upowaznienia Wojta Gminy,
13) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego, w tym podejmowania
czynno$ci zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
14) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach stosowania ulg.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych, potwierdzona za zgodnos¢

przez kandydata,

3. kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy, potwierdzone za

zgodnos¢ przez kandydata,

4. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,
o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

6. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w
stanowisku,

7. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zamieszczony
na stronie http://kotlin.bip.net.pl ),

8. opinia 0 pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat je
posiada),

9. zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie (zamieszczona na stronie http://kotlin.bip.net.pl ).
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Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Kotlin ul.
Powstancow Wielkopolskich 3, 63-220 Kotlin, pok. nr 13 (Sekretariat) w terminie do dnia
29 grudnia 2022 r. do godz. 15°°. Urzagd Gminy Kotlin czynny od poniedziatku do pigtku
w godz. od 7% — 15%,


http://kotlin.bip.net.pl/
http://kotlin.bip.net.pl/

Zamknieta koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
wymiaru podatkéw i optat w Referacie Finanséw Urzedu Gminy Kotlin”.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Postgpowanie naboru (przeprowadzenia analizy i oceny ztozonych dokumentéw kandydatur
na wolne stanowisko urzgdnicze prowadzi Komisja do spraw naboru powotana przez Wojta
Gminy Kaotlin.

Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia naboru. Osoby te zostang zaproszone na rozmowe¢ kwalifikacyjna.

Osoby, ktorych oferty nie spelnig wymogow formalnych nie beda informowane.

Wojt Gminy Kotlin moze odstagpi¢ od wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy na
kazdym etapie postepowania konkursowego.

Otrzymane oferty nie spelniajace wymogéw oraz oferty odrzucone po rozmowie
kwalifikacyjnej zostang odestane na adresy wskazane w ofertach.

Informacja o naborze zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Kaotlin oraz na tablicy ogloszen tut. urzgdu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Kotlin.

Osobg upowazniong do kontaktu jest Michat Urbaniak — Sekretarz Gminy, tel. 62 740-54-81
wew. 26.

Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie 2022 r. w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0S6b
niepelnosprawnych wyniost mniej niz 6%.



