OGLOSZENIE 9.2024
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 20 czerwca 2024 roku
Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach
ul. Kosciuszki 1, 96-315 Wiskitki
INSPEKTOR ds. wymiaru podatku i ptac
1 etat

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie:
— wyzsze i minimum 3-letni staz pracy
lub
— $rednie lub srednie branzowe i minimum 5-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

preferowane wyksztatcenie wyzsze z obszaru ekonomii, administracji lub prawa;

znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych;

znajomosé przepisOw prawa z zakresu m.in.: ustawy o podatku dochodowym od osdéb fizycznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek sfery budzetowej, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych;

udokumentowane doswiadczenie w pracy na okreslonym lub podobnym stanowisku;

umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych (program Groszek);

umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik, platformy PUE ZUS oraz PFRON;

umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow;

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzgdu gminnego;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;

umiejetnos$¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzadzen biurowych;

gotowosc¢ do statego doskonalenia wiedzy i umiejetnosci zawodowych;

posiadanie prawa jazdy kat. B;

samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, uczciwosé, umiejetnosc pracy w zespole,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu, zaangazowanie, dyspozycyjnos¢;

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan na stanowisku.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki;

naliczanie wynagrodzen;

dokonywanie potracen z wynagrodzenia;

naliczanie ekwiwalentu za wyjazdy do pozaréw i udziat w szkoleniach cztonkéw OSP;

prowadzenie petnej dokumentacji dot. wynagrodzen za czas choroby, zasitkbw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, rodzicielskich, $wiadczen rehabilitacyjnych oraz ich naliczanie;

prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkdw;

prowadzenie rachuby ptac oraz sporzgdzanie dla pracownikéw informacji o osiggnietych przez nich dochodach,
prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych (eRp-7) w tym naliczanie ekwiwalentow za urlop i naliczanie odpraw
emerytalnych;

naliczanie ryczattéw samochodowych;

rozliczanie umow zlecen , umow o dzieto oraz praw autorskich zawartych ze zleceniobiorcami;

przygotowywanie zgtoszen oraz wyrejestrowan pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki oraz zleceniobiorcow;
prowadzenie rozliczer z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych;

wysytanie do Urzedu Skarbowego m.in. PIT-11, PIT-8, PIT-4R za pracownikéw z umodw o prace, zlecenie i o dziefo;
wysytanie do Urzedu Skarbowego PIT-11 (radni i sottysi);

prowadzenie spraw (naliczen) zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

prowadzenie rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem swiadczen Socjalnych;

przeprowadzanie analiz i sporzgdzanie sprawozdan do GUS;



20) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej w Urzedzie, uzgadnianie ewidencji iloSciowo-wartosSciowej, nadzér nad
inwentaryzacjg jednostek podlegtych;

21) opracowywanie projektow uchwat z uzasadnieniem w sprawach podatkowych;

22) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat;

23) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat;

24) rozpatrywanie podan i odwotan o ulgi, obnizki i umorzenia zobowigzan pienieznych z tytutu podatkéw i optat lokalnych;

25) wymiar podatkdw i optat lokalnych, podatku od nieruchomosci, oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie
wtasciwosci gminy:

— naliczanie podatku od nieruchomosci od oséb prawnych,
— naliczanie podatku od srodkéw transportowych od oséb prawnych;

26) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw;

27) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania obowigzkdw z zakresu sprawozdawczosci;

28) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym

29) terminowe i merytoryczne zatatwianie skarg mieszkarnicéw, odwotan i podan w sprawach podatkéw i optat;

30) przyjmowanie od producentéw rolnych wnioskdw z zatgcznikami o zwrot czesci podatku akcyzowego w zakresie
otrzymanych wnioskow;

31) rozliczanie i wydawanie decyzji okreslajgcych kwoty zwrotu podatku akcyzowego, sporzadzanie listy wyptat w zakresie
otrzymanych wnioskéw;

32) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji wyptat zwrotu podatku akcyzowego oraz sporzadzanie
okresowych i rocznych rozliczern dotacji celowej i realizacji wyptat podatku akcyzowego w zakresie otrzymanych
whioskow;

33) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu od oséb prawnych i informacji podatkowych od oséb fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza;

34) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach okreslenia wysokosci zobowigzan w podatku od nieruchomosci;

35) S$cista wspétpraca ze skarbnikiem;

36) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

37) przygotowanie do rozliczenia faktur o wartosci do 130 000 zt netto;
pozostate:

38) opisywanie wptywajgcych faktur oraz rachunkéw zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy;

39) sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z wiasciwosci stanowiska pracy;

40) przygotowywanie niezbednych informacji i opracowan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

41) archiwizacja wytworzonej dokumentacji;

42) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika lub dyrektora wydziatu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach:

Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych, schody wewnatrz budynku, bez windy,

korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich, sanitariat na parterze dostosowany

dla oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, oswietlenie Swiattem naturalnym i sztucznym,

wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z osobami, wysitek

umystowy, stanowisko wymagajace mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazddw stuzbowych, ciggtego kontaktowania

sie z innymi stanowiskami i instytucjami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace

osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz

6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1) Zyciorys zawodowy - CV - (odrecznie podpisany);

2) List motywacyjny (odrecznie podpisany);

3) Kserokopie dyplomoéw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;

4) Kserokopie $wiadectw pracy;

5) Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;

6) Kwestionariusz osobowy*;

7) Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*;

8) Podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*;

9) Podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*;

10) Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji*;

11) Podpisane odrecznie o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie czynnosci inspektora ds. wymiaru
podatku i ptac*.

* Wzér dokumentu mozna pobrac ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl



Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie dtuzszy
niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Inne informacje:

1) Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu muszg by¢ podpisane wtasnorecznie;

2) Szczegotowe informacje dot. naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (46) 854 50 40;

3) Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla
dokumentéw nadanych poczta decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu);

4) Nabdr zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: - | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu
kandydatow, - Il etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne. O terminie rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail lub telefonicznie;

5) Burmistrz Miasta Gminy Wiskitki dokonuje wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakoniczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow;

6) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki;

7) Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dotgczone do jego akt
osobowych, zas dokumenty (oferty) osdb, ktére z powoddw niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety udziatu
w konkursie, nie beda odsytane; bedg one zwrdcone na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej niezwtocznie po
zakonczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

Kandydat, ktory zostanie wybrany, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy o prace dostarczy¢ do Urzedu Miasta
i Gminy Wiskitki zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta w terminie do dnia 1 lipca 2024 roku do godz. 16°° w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,OGLOSZENIE 9.2024 nabdr na stanowisko urzednicze — Inspektor ds. wymiaru podatku i ptac”.

Adres:

Urzad Miasta i Gminy Wiskitki
ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki oraz na stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych okresla Zarzadzenie Nr 288 Wadjta Gminy Wiskitki z dnia 31 grudnia 2019 roku.

BURMISTRZ
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mgr Rafat Mitura



