Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr AEI 0050.23.2025
Wojta Gminy Mszana z dnia 04.02.2025r.

Wojt Gminy Mszana
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektora ds. podatkéw i oplat lokalnych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Mszanie ul. 1 Maja 81

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Podinspektor ds. podatkow i oplat lokalnych (1/1 etatu)

II. OKkreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
stanowiska

Wymagania niezb¢dne (formalne)

a) posiadanie obywatelstwa polskiego (o to stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP, na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na prace na w/w stanowisku;

e) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

f) wyksztalcenie wyzsze;

g) staz pracy minimum 3 lata;

h) do$wiadczenie w pracy w administracji samorzgdowe;j;

J) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i
optatach lokalnych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych.

Wymagania dodatkowe:
1. Preferowane kierunki studiow: prawo, administracja, finanse;
2. Doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z wymiarem podatkow i opfat;
3. Rzetelno§¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosc,
sumiennos$¢, Umiejetno$é podejmowania decyzji i pracy w zespole.
Latwosc¢ przyswajania wiedzy, che¢ podnoszenia kwalifikacji;
Umiejetnos¢ opracowania projektow aktdw prawnych;
Dobra znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych,;
Prawo jazdy kat. B;
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II1. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym

Do gtownych zadan na stanowisku podinspektora ds. podatkow i optat lokalnych naleze¢ bedzie:

Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i jej biezaca aktualizacja na podstawie danych
z ewidencji gruntow Starostwa Powiatowego oraz innych dokumentéw powodujacych zmiang
posiadania lub uzytkowania podmiotu podlegajacego opodatkowaniu;



o as

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wymiaru podatkéw, w tym wystawianie decyzji
wymiarowych podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego;

Prowadzenie postgpowan podatkowych, weryfikacja deklaracji podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

Prowadzenie ewidencji kart podatkowych;

Rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkow;

Prowadzenie postepowan zwigzanych ze stosowaniem ulg i zwolnien w podatkach oraz zwigzanych

z odwolaniami od decyzji wymiarowych;

Prowadzenie postgpowan w zakresie odraczania terminu ptatnosci, rozktadania na raty lub umarzania
zaleglosci w podatkach;

Wydawanie zaswiadczen o posiadanym gruncie;

Przeprowadzanie kontroli podatkowej;

. Wspoldziatanie przy opracowaniu materiatdéw niezbgdnych do przygotowania projektu budzetu gminy,

planowanie dochodéw z podatkow i optata lokalnych;

. Wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania referatu nie ujetych w powyzszym zakresie,

a wynikajacych ze specyfiki pracy.

1V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) wymiar czasu pracy 1/1 etatu,

b) miejsce pracy - Urzad Gminy Mszana Il pigtro,

c) warunki pracy - praca przy komputerze co najmniej potowowa dobowego wymiaru czasu pracy, W
pomieszczeniu wieloosobowym. Budynek nie posiada zewngtrznej 1 wewnetrznej windy dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo umozliwiajaca komunikacje na poziomie pi¢tra.

W styczniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mszana
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

V. Wskazanie wymaganych dokumentéw

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e Wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

e  Wilasnorgcznie podpisany oryginatl kwestionariusza osobowego dla osob ubiegajacych si¢ o
zatrudnienie - zalacznik nr 3,

e os$wiadczenie potwierdzajace posiadanie obywatelstwa polskiego - zalacznik nr 4,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

e oS$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyS$lne przestepstwo skarbowe-
zalacznik nr 5,

e o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych- zalacznik nr 6

e o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku- zatacznik nr 7

e os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy- zalacznik nr 9

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - zalacznik nr 8

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kat. B- zalgcznik nr 10

e kserokopie dyplomow, §wiadectw lub innych dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe i uprawnienia (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem),



o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich
ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu
realizacji obowigzkow pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem, opatrzone wlasnorgcznym
podpisem — zatacznik nr 1,

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja o przetwarzaniu danych osobowych — zalaeznik
nr 2,

osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

UWAGA:

List motywacyjny, kwestionariusz osobowy, klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych oraz pozostate o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wilasnorecznym
podpisem.

Kserokopie ztozonych dokumentoéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
kopii z oryginatem.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt
wlasny kandydata.

OKkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéow

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 14.02.2025 r. do godziny 14:00 w Punkcie Obstugi Klienta
na parterze urzgdu, w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor ds. podatkow i oplat lokalnych”.

Inne informacije:

do dalszej rekrutacji zostang zaproszeni kandydaci, ktorzy spelili wymagania niezbg¢dne
okreslone w ogloszeniu o naborze. O terminie i miejscu postgpowania kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczna;

oferty, ktore nie spelnia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang odestane
poszczegbdlnym kandydatom. Weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych
dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czgéci ,,wymagane
dokumenty i o§wiadczenia";

aplikacje, ktore wpltyna do urzgdu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

planowane zatrudnienie: luty 2025 r.;

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (32) 47 597 50, (32) 47 597 43;
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Gminy terminie do 3 miesi¢cy od dnia ogloszenia wynikdw naboru.

z up. Wajta

(-) inz. Joanna Szymanska
Sekretarz Gminy



