Wojt Gminy Chodow
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Chodow

na stanowisko
do spraw wymiaru podatkow

Wymagania niezbedne, ktére powinien spelniaé¢ kandydat:
1. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
ustawy o szkolnictwie wyzszym 0 kierunku administracja publiczna, ekonomia lub
podyplomowe z zakresu podatkow i optat lokalnych lub rachunkowosci;

do$wiadczenie zawodowe w postaci pracy W administracji samorzadowej;

W

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych i Ordynacja
podatkowa,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego umyslne przestgpstwo skarbowe;
5. posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;
6. nieposzlakowana opinia;
7. biegla znajomos¢ obstugi arkuszy kalkulacyjnych i edytorow tekstu;
8. brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym
stanowisku.
Umiejetnosci dodatkowe:

1. umiejetnos¢ analitycznego myslenia,kreatywnosc¢;
2. umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy ;
3. dyspozycyjnos¢ i komunikatywnos$¢;
4. umiejetno$¢ pracy w zespole;
5. wysoka kultura osobista;
Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny wraz z numerem telefonu w celu powiadomienia o
zakwalifikowaniu sie do postepowania kwalifikacyjnego.;

7 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie;

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe,ukonczone kursy, szkolenia itp.;

Kserokopie §wiadectw pracy;

5. Oéwiadczenie kandydata ,ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umy$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

6. Oswiadczenie kandydata,ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych;

Dokumenty typu:kwestionariusz jak i oSwiadczenia muszq by¢ podpisane osobiscie przez
kandydata.



Zakres zadan na stanowisku:

1.w zakresie wymiaru podatkow :

- naliczanie podatku rolnego,od nieruchomosci i lesnego;

- przygotowanie platnikom decyzji wymiarowych oraz pokwitowar odbioru,

_ uzgadnianie podatkow ze stanowiskiem ksiegowoscl,

- nanoszenie przypisow wymiaru w rejestrach przypiséw i odpisow,

- podliczanie rejestrow wymiarowych dla wszystkich sofectw,

- nanoszenie zmian geodezyjnych na kontach gospodarstw,

- wydawanie zaswiadczen na podstawie dokumentow posiadanych na stanowisku pracy
dla ZUS,KRUS i innych instytucji,

- prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen,

- przyjmowanie podan i przygotowanie decyzji:
a/ o umorzenie podatkow,
b/ o udzielenie ulg zotierskich,
¢/ o udzielenie ulg inwestycyjnych,
d/ o udzielenie zwolnien z tytulu nabycia gruntow z uwzglednieniem tych ulg i
zwolnien w kartach gospodarstw i rejestrach odpisow,

- wymiar podatku dla osob fizycznych ,0s0b prawnych i i nie posiadajacych osobowosci
prawnej:
a/ przyjmowanie deklaracji i informaciji od poszczegolnych podmiotow;
b/ weryfikacja deklaracji i informacji
c/przypisywanie wymiarow w rejestrach przypisow,

- prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie wymiaru umorzen i ulg,

- udzielanie odpowiedzi na korespondencje z zakresu prowadzonych spraw podatkowych,

- prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania - zamawianie,
ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie ich zuzycia,

- wspdlpraca ze stanowiskiem ksiggowosci budzetowej 1 podatkowe;j.

2.w zakresie podatku od $rodkéw transportowych:
| .naliczanie podatku od srodkow transportu( sprawdzanie prawidtowosci zlozonych deklaracji
przez podatnikow),
2 ksiggowanie podatku na kartach ewidencyjnych,
3.rozliczenie podatku od srodkow transportu.
4 wystawianie upomnien dla podatnikéw zalegajacych w uiszczaniu podatku od srodkow
transportu.
5. Wystawianie tytutow wykonawczych dla zalegajacych w platnosci podatku.
3.w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:
- przyjmowanie deklaracji w sprawie oplaty za odpady komunalne;
- wpisanie deklaracji w system elektroniczny
- prowadzenie postgpowan w przypadkach nie ztozenia deklaracji
a.przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego;
b.przygotowanie decyzji 0 naliczeniu oplaty.
4.Inne sprawy
- sporzadzenie skutkow obnizenia gornych stawek podatkow;



- sporzadzenie i wystanie sprawozdan z zakresu pomocy de miminis w rolnictwie 1
ryboldwstwie;

- sporzadzenie i wystanie sprawozdania z pomocy publicznej w rolnictwie z udzielonych
ulg ustawowych i zwrotu podatku akcyzowego;

- przygotowanie informacji o udzielonych ulgach podlegajgcych upublicznieniu na
podstawie ustawy o finansach publicznych.

Klauzula o ochronie danych osobowych:
1. Administratorem danych osobowych jest Urzgd Gminy Chodow

2.dane osobowe sqg przetwarzane w zwiqzku z naborem na wolne stanowisko urzgdnicze,
3.podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych ustawa o pracownikach
samorzqdowych(Dz.U.z 2018.poz.1260)

4.dane osobowe po zakoriczeniu naboru w terminie 14 dni zostanq odestane w przypadku nie
przyjecia do pracy,

5.0s0ba przekazujgea swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania,

6.0s0ba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a
takze prawo do przenoszenia danych osobowych;

7.0s0ba przekazujgca swoje dane osobowe ma prawo do wniesienia skargi do Urzedu
Ochrony danych osobowych,

8 Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym,brak lub podanie niepetnych
danych moze by¢ podstawq odrzucenia oferty;

9. Urzgd Gminy Chodow nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku
z naborem.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych:

1.miejsce wykonywania pracy Urzagd Gminy Chodow;

2.wymiar czasu pracy - pelny etat

3.zatrudnienie od 01 sierpnia 2020r.

Informacja dotyczaca zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynikajaca z art.13 ust.2
pkt.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych:

- w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Chodéw w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%
Kandydaci ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.13 ust.2 w/w
ustawy wraz z dokumentami aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepelosprawnos¢.

Oferty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Chodow, w zamknietych kopertach z
dopiskiem:”Nabér na Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw ” z podaniem nazwiska 1
imienia oraz adresem do korespondenciji ,sktada¢ na adres :Urzad Gminy Chodéw;Chodow
18,62-652 Choddw.Oferty sktadane za posrednictwem poczty, beda rozpatrywane te oferty
ktore najpdzniej wplyna w ostatnim dniu sktadania ofert.



Termin skladania ofert uptywa dnia 4 czerwea 2020r. do godziny 15-tej.
Formularz kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie WWW.chodow.bip.net.pl lub
w Urzedzie Gminy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie pod numerem 632737 277 wew.12.

Chodow 19.05.2020r.




