F.ubniany, dnia 5 wrzesnia 2019 1.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze

Inspektor ds. podatkéw i oplat
w Referacie Finansewym w Urzedzie Gminy Lubniany

Wit Gminy Lubniany na podstawie art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oglasza nabdr
na wolne stanowisko urzednicze, Inspektor ds. podatkdw 1 oplat.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Lubniany
ul. Opolska 104, 46-024 Lubniany

2. Okreslenie stanowiska:
Inspektor ds. podatkow i oplat — etat

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskic (o stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej —art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych),

b) wyksztatcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to studia wyzsze, o odpowiednim kierunku
umozliwigjgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych 1 kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska,

¢) minimum 3-letni staz pracy,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzema publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,

h) obstuga programéw w zakresie Microsoft Office,

1) prawo jazdy kat. B.

2) Wymagania dodatkowe:
a) dobra znajomo$¢ regulacii prawnych z zakresu prawa podatkowego a w szczegdlnodei:

- ustawa — Ordynacja podatkowa,



- ustawa o podatkach 1 oplatach lokalnych,

- ustawa o podatku rolnym,

- ustawa o podatku lesnym,

- ustawa o postgpowaniu w sprawach pomocy publicznej,

oraz przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw,

b) znajomosé ustaw:

- kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawa ¢ samorzadzie gminnym,

- ustawa o finansach publicznych,

¢) odpornos¢ na sytuacje stresowe,

d) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

¢) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

f) gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

g) dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

)
5)
6)
7)

8)
9

Prowadzenie komputerowej ewidencji kart gospodarstw rolnych, nieruchomoscl
i lasow dla 0sob fizycznych i dla o0sdb prawnych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004r. w sprawie ewidencji podatkowe] nieruchomosci ( t. j.
Dz. 1. z2004r. Nr 107, poz. 1138 ze zm.).

Wprowadzanie zmian w w/w ewidencji na podstawie zawiadomien o zmianach
w ewidencji gruntéw i budynkow przestanych przez Staroste Opolskiego.
Przygotowanie wezwan podatnikéw do przedtozenia informacji w sprawie podatku od
nieruchomosei, rolnego 1 leSnego, w  przypadkach  zaistnienia  zmian
w gruntach lub w budynkach.

Przeprowadzanie postepowan majacych na celu wyegzekwowanie w/w informacji od
podatnikéw uchylajacych sie od tego obowiazku.

Sprawowanie kontroli powszechnosci opodatkowania i podstawy jego wymiaru
( kontrola informacji ztozonej przez podatnika).

Przygotowanie decyzji administracyjnych zmieniajacych wymiar naleznosci podatkowych
w ciggu roku podatkowego.

Przygotowywanie decyzji wymiarowych naleznych podatkéw osobom fizycznym.
Uzgadnianie rejestrow wymiarowych z rejestrami przypiséw i odpisow.

Dokonywanie czynno$ci sprawdzajagcych  skladanych deklaracji na ° podatek
od nicruchomosci, rolny i lesny tj. terminowosci, sprawdzenie ich formalnej poprawnosci
oraz ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci

z przedstawionymi dokumentami.

10) Wprowadzanie w/w deklaracji.
11) W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe lub inne oczywiste omylki

badZ ze wypelniono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami, w zaleznosci od charakteru i
zakresu uchybien przeprowadzenie czynnosci poprzez:



- korygowanie deklaracji, dokonujgc stosownych poprawek lub uzupelnien, jezeli
zmiana wysoko$cl zobowiazania podatkowego nie przekracza 5000 zt.,

- zwracanie si¢ do skladajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz zlozenie
niezbednych wyjasnien, wskazujac przyczyny z powodu, ktorych informacje
zawarte w deklaracji podaje si¢ w watpliwos¢.

12) Wzywanie podatnikéw, kiorzy nie wywiazali si¢ z obowiazku przedtozenia organowi
podatkowemu w terminie deklaracji podatkowych, do przediozenia tych deklaracji.

13) W przypadku niezastosowania sie do powyzszego wezwania - przygotowanie w sprawie
wymiaru naleznego podatku, po uprzednim dorgezeniu podatnikowi postanowienia
0 wszczeciu postepowania w sprawie wymiaru naleznego podatku (od nieruchomosdei,
rolnego lub lesnego) i postanowienia o wyznaczeniu 7 dniowego terminu do zapoznania
sie z aktami sprawy.

14) Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawach wniesionych odwolan od
decyzji 1 postanowien wydanych osobom fizycznym i prawnym.

15) Przyjmowanie wnioskéw 1 kompletowanie dokumentacji w sprawach o ulgi
i umorzenia podatkowe osdb fizycznych i o0s6b prawnych w zakresie: podatku
od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz podatku od $rodkéw transportowych.

16) Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw w sprawach o ulgi i umorzenia podatkowe
z tytuhua wymienionych w pkt. 15 podatkdéw z zastosowaniem przepiséw ustawy z dnia 30
kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (tekst jedn.
Dz. U. z 20181, poz. 362).

17) Konsultacja przygotowanych dokumentow z Wojtem Gminy Lubniany w celu wyrazenia
/badz nie wyrazenia/ zgody na zastosowanie ulgi podatkowej.

18) W przypadku odmowy udzielenia ulgi podatkowej przygotowanie postanowienia
0 wyznaczeniu 7 dniowego terminu do zapoznania si¢ z aktami sprawy.

19) Przygotowywanie decyzji w sprawie: odroczenia terminu platnosci podatku lub roztozeniu
zaplaty podatku na raty, odroczenia lub rozlozenia na raty zaptaty zalegtosci podatkowe]
wraz z odsetkami 7a zwloke, umorzenia w catosei hub
w czedel zaleglosei podatkowej lub odsetek za zwloke dla oséb fizycznych 1 osdb
prawnych, rowniez z zastosowaniem ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej oraz przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

20)Prowadzenie rejestru ulg z podzialem na poszczegdlne rodzaje podatkdéw
i podatnikow. ;

21) Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw w zakresie stosowania ulg ustawowych
wynikajacych z ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (tj. Dz.U.
z 20191, poz. 1256) okreslonych wart. 12,13,13a1 13c.

22) Przygotowywanie decyzji w sprawach zastosowania ulg wynikajacych z ustawy
o podatku rolnym, w tym z zastosowaniem przepisdéw ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.
0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (. Dz U.
z 2018 r. poz. 362). :

23) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych i prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen.

24)Przyjmowanie wnioskow z urzeddéw skarbowych w sprawie udzielenia ulg
w podatkach i optatach pobieranych przez urzedy skarbowe, a stanowigcych
w cato$ci dochody Gmuny.



25)Przygotowywanie dokumentéw do wydania postanowienia w sprawie udzielenia ulg,
o ktérych mowa w pkt 24 i przedstawienie materiatéw Wojtowi Gminy Lubniany celem
podjecia decyzji.

20) Przygotowanie postanowien w sprawie udzielania uig.

27)Prowadzenie ewidencji dokumentacji dotyczacej udziclanych ulg.

28) Sporzadzanie informacji o wydanych i przestanych decyzjach z urzedéw skarbowych
w sprawie udzielonych ulg.

29) Przygotowywanie dokumentéw do celéw sprawozdawczosci w zakresie podatkéw i oplat
zgodnie z obowigzujacymi przepisami tj.
- w zakresie skutkéw obnizenia goérnych stawek podatkowych — sprawozdania
kwartalne,
- w zakresie udzielonych ulg, odroczen, umorzen — sprawozdania kwartalne,
- danych do wniosku o przyznanie czesci subwencji rekompensujgeej utracony
dochdd z tytulu ustawowych ulg 1 zwolnien w podatku rolnym i le$nym oraz
okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych oraz w ustawie — prawo geologiczne i gornicze — sprawozdania
roczne,
- sporzadzanie sprawozdania o udzieleniu pomocy publiczne] w rolnictwie
i ryboléwstwie oraz informacji o nieudzielaniu pomocy,
- sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie
1 rybolowstwie innej niz pomoc de minimis oraz informacji o nieudzielaniu pomocy,
- sporzadzanie i przesylanie do UOKIK z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP
sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom, w terminie 7 dni od
dnia udzielenia pomocy,
- sporzgdzanie i podanie do publicznej wiadomosci wykazu o0séb prawnych
i fizycznych oraz jednostek nieposiadajacych osobowosel prawnej, ktorym
w zakresie podatkéw tub oplat udzielono ulg, umorzen lub roztozono splatg na raty
w kwocie: przewyzszajgce] lacznie 500 zb. wraz ze wskazaniem wysokosci
umorzonych kwot 1 przyczyn umorzenia za rok podatkowy,
- sporzadzanie wykazu 0séb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publiczne;j.

30) Przygotowywanie projektoéw uchwat w sprawic podatkéw 1 oplat lokalnych.

31) Przyjmowanie i zatatwianie stron w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

32) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego wynikajgcych
z powierzonych zadan oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
w f.ubnianach.

33) Zastepstwo w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku inspektora ds. podatkow
1 oplat.

4a. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) biuro jest w pelni wyposazone w meble biurowe, telefon, komputer;

2) umowa o prace na czas okres$lony z mozliwoscia zatrudnienia na czas meokre$lony;
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.



4b. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Informuje sie, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubniany, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz
6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] si¢ o zatrudnienie (do pobrania
ze strony: www.bip.lubniany.pl );

3) curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i1 opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej;

4) kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplomow lub zaswiadczen
o odbytych studiach),

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetno$ciach
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach etc.);

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

8) oéwiadczenie o niekaralnosei prawomocenym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyé$lne przestepstwo skarbowe;

9) os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjgeia pracy na danym
stanowisku;

10) ksero prawa jazdy;

11) kserokopia dowodu osobistego;

12) w przypadku oséb posiadajagcych orzeczenie o niepelnosprawnosci kserokopia
dokumentu to potwierdzajgcego®.

*Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystad z uprawnienia, o ktérym mowa w art.

13a. ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie 10 dni od dnia opublikowania

ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej w Sekretariacie Urzedu Gminy Lubniany,

ul. Opolska 104, 46-024 Lubniany, lok. 18 w godzinach pracy

Urzedu. Zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z adnotacja:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor ds. podatkéw i oplat

w Referacie Finansowym Urzedu Gminy YLubniany. :

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang

zwrocone nadawcy.

7. Inne informacje:
1) kandydaci spetniajacy wymagania formalne =zakwalifikowani do II etapu zostang
poinformowani telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej;
2) dokumenty aplikacyjne winny by¢ zaopatrzone klauzula:



"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, o ktérej mowa
w Art. 7 ogbélnego rozporzadzenia o ochronie danych Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz zgodnie z ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2019 r., poz.
1282);

3} dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 77 427 05 76,

4) z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzgdzie Gminy w Lubnianach przy
ul. Opolskiej 104 (lok.18) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Gminy
Lubniany.

Wywieszono na tablicy ogloszen od dnia 05.09.2019 r. do dnia 16.09.2019 r.
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