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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM w KCYNI

Zwigzane ze
stanowiskiem

Dane adresowe Urzad Miejski w Keyni

- ednostki ul. Rynek 23

J 89-240 Keynia

Okreslenie .

stanowiska podinspektor ds. podatkowych
Komqua . Referat Finansowo - Budzetowy
organizacyjna

Wymiar czasu pracy | 1 etat

Podstawa Um

zatrudnienia owa o prace

Wymagania

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
Spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024 r. poz. 1135):
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie: wyzsze
6) znajomo$¢ obowigzujacych aktéw prawnych z zakresu:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024r.
poz.609 ze zm.)),
b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2023r.
poz.2383 ze zm.),
¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2023r. poz.1270 ze zm.),
d) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(Dz.U. z 2023r. poz.70 ze zm.),
€) ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz.U. z 2023r. poz.2505 ze zm.)




Zakres
wykonywanych
zadan na stanowisku

1. Ponoszenie stuzbowej odpowiedzialnosci za to, aby kazda operacja na koncie
podatnika lub nastepcy prawnego udokumentowana zostala odpowiednim
dowodem ksiggowym spelniajacym wymogi ustawy o rachunkowosci i
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie ksiggowosci podatkowej,

2. Ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglo$ci

podatkowych,

3. Prowadzenie ewidencji upomnien wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonywania
niektérych przepisow ustawy, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

4. Prowadzenie w ksiegach rachunkowych (na kontach podatkowych podatnikéw
podatkéw od os6b prawnych) prawidlowej ewidencji przypisdw, odpisow,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow,

5. Prowadzenie w ksigegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przepisow,
odpiséw, wplat, zwrotdw i zaliczen nadplat z tytulu dzierzaw, nabycia
sktadnikéw mienia gminnego i koncesji alkoholowych,

6. Dokonywanie rozliczen podatkdw z tytutu wptat, nadplat i zalegtosci,
7. Dokonywanie zwrotéw nadptat,

8. Prowadzenie systematycznej kontroli terminowosci zaptaty zobowigzan
pienigznych,

9. Niedopuszczanie do przedawnienia naleznosci podatkowych,

10. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych takich jak upomnienia i cywilnoprawnych,

11. Prawidlowe naliczanie i pobieranie odsetek z tytutu nieterminowych wplat
naleznosci,

12. Konsekwentne podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do wszczecia
postepowania egzekucyjnego w stosunku do osob posiadajacych zalegtosci
podatkowe,

13. Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie wymiaru i poboru podatkéw
od $rodkéw transportowych oséb fizycznych i prawnych,

14. Prowadzenie postepowania w zakresie egzekucji administracyjnej podatku od
$rodkow transportowych,

15. Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem ulg w splacie,
umarzaniem i rozkladaniem na raty naleznosci podatkowych: podatku od
$rodkow transportowych od oséb prawnych i fizycznych,

16. Terminowe sporzadzanie informacji do sprawozdan Rb —27S i Rb — PDP w
zakresie skutkéw decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie
ustawy — Ordynacja podatkowa - w zakresie”

1) umarzania zalegtosci podatkowych,
2) roztozenia na raty,
3) odroczenia terminu platnosci,

17. W zakresie decyzji podatkowych:
1) przestrzeganie postanowien ustawy — Ordynacja podatkowa w zakresie
wyznaczania stronie terminu do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego
materiatu dowodowego,




1) wydawanie decyzji uznaniowych przyznajacych ulgi w postaci
odroczenia terminu platnoéci podatku i rozlozenia zaptaty podatku
na raty oraz umorzenia zaleglosci podatkowych po uprzednim
przeprowadzeniu udokumentowanego postgpowania wyjasniajacego,
popartego zebraniem materialu dowodowego, z ktorego wynika, ze
zachodza okolicznosci uzasadniajace wydanie decyzji, zgodnie z
przepisami ustawy — Ordynacja podatkowa,

2) przestrzeganie obowiazku zamieszczania w wydawanych decyzjach
przyznajacych ulge w zaptacie podatkéw uzasadnienia faktycznego i
prawnego decyzji, zgodnie z przepisami ustawy — Ordynacja
podatkowa,

3) konsekwentne podejmowanie  czynnosci  zmierzajagcych  do

zastosowania $rodkéw egzekucyjnych w stosunku do wszystkich osob

zalegajacych z zaplata zobowigzan podatkowych. W przypadku
bezskutecznego uptywu terminu ptatnosci okreslonego w upomnieniu

bezzwloczne wystawianie tytuléw wykonawczych, zgodnie z

przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz

rozporzadzenia Ministra w sprawie wykonania niektorych przepiséw
ww. ustawy (..). Ponoszenie stuzbowej odpowiedzialnosci za
przedawnienie zobowigzan podatkowych,

18. Ewidencjonowanie na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych” przypiséw i odpiséw podatkowych w okresie sprawozdawczym
tj. miesiecznie, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, w zwigzku z
przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci (...),

19. Miesieczne zamykanie obrotéw i uzgodnienie sald oraz wptat dochodow z
ewidencja ksiegowa,

20. Ponoszenie stuzbowej odpowiedzialnosci za dane wynikajace z dokumentacji
podatkowej zamieszczone w sprawozdaniach budzetowych RB-27S z
wykonania planu dochodéw budzetowych i Rb-PDP z wykonania dochodéw
podatkowych gminy,

21. Przygotowywanie danych do sprawozdan, informacji podatkowych i bilansow,

22. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej udzielaniem ulg w splacie,
umarzaniem i rozktadaniem na raty naleznosci podatkowych podatku rolnego i
podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych,

23. Terminowe sporzadzenie informacji do sprawozdan Rb — 27S i Rb PDP w
zakresie skutkéw decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie
ustawy — Ordynacja podatkowa — w zakresie:

1) umorzenia zaleglosci podatkowych,
2) rozlozenia na raty,
3) odroczenia terminu ptatnosci,

24. Zastepowanie w razie planowej nieobecnosci pracownikéw referatu,

25. Ponoszenie stuzbowej odpowiedzialnosci za czynnosci okreslone w
niniejszym dokumencie.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Kcyni —ul. Rynek 23, w
pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej,

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy,

3. Praca w réwnowaznym systemie czasu pracy,




4,

Praca na stanowisku wymaga:
— doktadnosci, sumienno$ci, odpowiedzialnosci,
— terminowosci, systematycznosci,
— umiejetnosci organizacji pracy,
— zdolnosci analitycznych,
— umiejetnosei pracy w zespole,
— wysokiej kultury osobistej, odpornosci na stres,
— dobrej znajomosci aplikacji biurowych (Word, Excel)

Wymagane
dokumenty

—

w

List motywacyjny,

Curriculum Vitae,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze,
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

Dokumenty
dodatkowe -

w przypadku ich
posiadania przez
kandydata

Kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Informacje
dodatkowe

W miesigcu sierpniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%

Skiadanie
dokumentow
aplikacyjnych

Miejscem sktadania wymaganych dokumentéw aplikacyjnych jest siedziba
Urzedu Miejskiego w Keyni, ul. Rynek 23, 89-240 Kcynia,

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z opisem:
dane kandydata, adres oraz dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko
urzednicze — podinspektor ds. podatkowych” w terminie do 26 wrze$nia
2024 r., do godz. 15:00

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzgdu Miejskiego w Kcyni po
uplywie ww. terminu nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone
kandydatom niezwlocznie na podany adres.

Uwaga: o zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje data
wptywu do Urzedu.

Kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie
przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej




Informacje
dodatkowe

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej https:/mst-keynia.rbip.mojregion.info oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Kcyni,

Osoby z niepetnosprawnos$ciami, zainteresowane pracg na stanowisku, moga
zapozna¢ si¢ z deklaracja dostgpnosci zamieszczong na stronie internetowej
https://kcynia.pl/deklaracja-dostepnosci.html







