Jordanéw Slaski, dnia 02.12.2008 r.

W6ijt Gminy Jordanéw Slaski

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. WYMIARU PODATKU
W URZEDZIE GMINY JORDANOW SLASKI

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie minimum $rednie, preferowana znajomosc problematyki podatkéw i optat lokainych,
3) co najmniej sze$ciomiesigczny staz pracy na podobnym stanowisku,
4) peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za przestepstwo popeinione umysinie,
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
7) nieposzlakowana opinia,
8) znajomost przepiséw prawa z zakresu wykonywanych czynnosci.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomosé oprogramowania MS Office, biegta obstuga komputera i internetu,

2) zdolnosci analityczne,

3) predyspozycje osobowo$ciowe konieczne: umiejgtno$C pracy w zespole, komunikatywnosg,
kreatywnosé, konsekwentno$¢ i obowigzkowo$¢ przy realizacii zadan,

4) predyspozycje osobowoéciowe pozadane: punktualnos¢, rzetelnos¢, umiejetnosc organizacji pracy,
wysoka kultura osobista,

5) gotowoséé do czestych wyjazdow i podnoszenia swoich kwalifikacji,

8) umiejetnoé¢ wystapien publicznych, prowadzenia spotkan i prezentacii,

7) prawo jazdy kat. ,B".

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) Przygotowywanie projektow uchwat ustalajgcych stawki podatkow:

¢ rolnego,

* |esnego,

* od nieruchomoéci,

o optaty od posiadania psow.

2) Wymierzanie zobowigzania igcznego dla oséb fizycznych z tytulu ww. podatkéw oraz
naliczanie wysokosci podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci od oséb prawnych oraz innych
jednostek organizacyjnych, w oparciu o stosowanie wlasciwych przelicznikéw, ewidencje
powierzchni — PROGRAM SIGID — PODATKI oraz program do ewidencji gruntow i budynkow,



zgodnie ze ztozonymi deklaracjami podatkowymi przez osoby prawne i inne jednostki organizacyjne
a takze informacjami od 0s6b fizycznych.
3) Przyjmowanie i dokonywanie weryfikacji przedkiadanych deklaracji podatkowych od o0s6b
prawnych i innych jednostek organizacyjnych oraz informacji od osob fizycznych.
4) Sporzgdzanie decyzji o zastosowaniu ulg w zaptacie podatkéw od os6b fizycznych i prawnych:
® umorzenia,
e roziozenia na raty,
e odroczenia,
e zaniechania poboru podatku.
5) Sporzgdzanie protokotéw o stanie majgtkowym ubiegajgcych sie o umorzenia podatkow.
6) Systematyczne nanoszenie zmian geodezyjnych w oparciu o zawiadomienia z Powiatowego
Zakfadu Katastralnego:
e dokonywanie przypisoéw i odpisow.
7) Stosowanie zwolnien i ulg z tytutu nabycia gruntéw na utworzenie lub powigkszenie gospodarstwa
rolnego:
e wniosek podatnika,
e okres stosowania zwalnienia.
8) Sporzadzanie informacji dotyczacych naleznosci podatkowych.
9) Stosowanie ulg inwestycyjnych:
¢ wniosek podatnika,
e udokumentowanie poniesionych wydatkow,
* speinienie przestanek do zastosowania ulgi,
e zakoriczenie inwestyciji,
e okres stosowania ulgi.
10) Stosowanie zwolnienia od podatku rolnego gruntéw, na ktérych zaprzestano produkciji rolnej:
e ustalenie przez Rade Gminy trybu i szczegétowych warunkéw zwolnienia.
11) Stosowanie ulg z tytutu odbywania stuzby wojskowej przez podatnika lub czionka jego rodziny:
¢ wniosek podatnika,
e ustalenie okresu stosowania ulgi,
* spelnianie przestanek do zastosowania ulgi i ich udokumentowanie.
12) Wydawanie zaswiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego.
13) Ksiggowanie od najemcéw (Uchwata Rady Gminy, umowa cywilno — prawna):
e czynszow za najem lokali mieszkalnych,
® czynszow za najem lokali uzytkowych,
® czynszOw za dzierzawe gruntow,
e wplat za urzadzenia wodne,
e wystawianie upomnien za od w/w zalegtosci.
14) Kwartalne uzgodnienia z wptat za w/w czynsze i urzagdzenia wodne.
15) Przeprowadzenie kontroli podatkowej u podatnikéw pod katem wywigzywania sie z nalozonych
obowigzkéw podatkowych:
® imienne upowaznienie Wajta Gminy.



16) Przygotowywanie decyzji tytutlem zwrotu rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego.

17) Sporzgdzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;j.

18) Wystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej i de minimis.

4. WARUNKI PRACY | PLACY:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) zatrudnienie na czas nieokreslony,

3) zasady wynagrodzenia - zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz. 1223 z pdzn. zm.).

5. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae, z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej,
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
6) oswiadczenie o niekaralnosci,
7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukorficzenie osiemnastego roku
zycia,
8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie,

9) inne dodatkowe dokumenty uznane za wazne przez kandydata zainteresowanego praca.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé¢ osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Jordanéw Slaski
(pok. Nr 7) lub poczts - listem poleconym na adres urzedu z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko
ds. wymiaru podatku w Urzedzie Gminy Jordanéw S$laski”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia

17 grudnia 2008 r.
W przypadku przestania dokumentéw listem poleconym o zfozeniu ich w terminie decyduje data wplywu

do Urzedu, a nie stempla pocztowego.
Dokumenty, ktdre wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Do wymaganych dokumentéw aplikacyjnych nalezy dotgczy¢ oswiadczenie tresci:

.Wyrazam zgode na przetwarzanje danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r, o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)".

Inne informacje:

Lista osdb, ktére speinity wymagania formalne okresione w ogtoszeniu o naborze oraz zakwalifikowanych
do dalszego postgpowania, zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Jordan6w Slgski www.bip.jordanowslaski.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszeri Urzedu Gminy.

Kandydat wylfoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest prz
zaswiadczenie o niekaralnosci i zasdwiadczenie o wstepnych badaniach lekarskich.
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