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Burmistrz Miasta Kowary
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. I Maja la
stanowisko: podinspektor ds. wymiaru i windykacji podatkow i oplat

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) conajmniej 3 lata stazu pracy, w tym w samorzadzie terytorialnym co najmniej 1 rok;

4) peha zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

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

6) nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomos$¢ przepisOw z zakresu administracji publicznej, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzgdzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci oraz przepisow dotyczacych
rachunkowosci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o podatkach i1 oplatach lokalnych, o sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej jednostek samorzadu
terytorialnego, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o podatku od towarow
1 ustug;

2) predyspozycje osobowosciowe: kreatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywno$¢, umiejetnosé
planowania i organizacji pracy;

3) biegta znajomos¢ obstugi komputera (znajomos$¢ programéw ksiegowosci budzetowej, Windows, Open Office lub

Microsoft Office).

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptlat, zwrotow 1 zaliczen

nadptat zobowigzan podatkowych z tytulu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego od oséb

prawnych;

Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wptlat, zwrotdow i zaliczen

nadptat zobowigzan podatkowych z tytulu podatku od $rodkéw transportowych od o0s6b fizycznych

i prawnych;

Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wptat, nadptat i1 zalegloSci dotyczacych w/w podatkoéw

1 przygotowywanie postanowien w tym zakresie;

Przygotowywanie i1 sporzadzanie decyzji ustalajacych wysoko$§¢ zobowigzania podatkowego na dany rok

podatkowy w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz tacznego zobowigzania

pieni¢znego;

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji podatkow i optat lokalnych w zakresie:

a) ewidencja dochoddéw: przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow 1 zaliczen nadptat zobowigzan podatkowych
z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego od oséb fizycznych;

b) obstuga systeméw POGRUN+, WPI+, POST+ w tym zakresie;

¢) comiesi¢gczne uzgadnianie dochodow z tytutu podatkéw 1 optat lokalnych w I kwartale kazdego roku
w okresie wzmozonej pracy Wydziatu Finansowego zwigzanej z przygotowywaniem i sporzadzaniem decyzji
ustalajacych wysoko$¢ zobowiazania podatkowego na dany rok podatkowy;

Prowadzenie postgpowan w sprawach wnioskoéw, odwotan i skarg dotyczacych wymiaru podatkéw i przygotowanie

projektow ulg, umorzen i odroczen terminéw platnosci;

Sprawdzanie terminowos$ci wptat zobowigzan podatkowych dokonywanych przez podatnikow;

Rewindykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych 0s6b prawnych, optat za uzytkowanie wieczyste 0sob

fizycznych i1 prawnych, optaty przeksztalceniowej prawa uzytkowania wieczystego, sptaty wykupu nieruchomosci

Gminy;

Terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych;

10) Windykacja dochodéw z tytulu podatkéw i optat lokalnych:

a) wzywanie zalegajacych podatnikow do zaptaty poprzez wysylanie upomnien,

b) wszczynanie i prowadzenie wobec zalegajacych podatnikéw administracyjnego postepowania egzekucyjnego,
wysylanie do organu egzekucyjnego zawiadomien dot. tytutdéw wykonawczych;

c) zabezpieczanie zaleglo$ci podatkowych poprzez ustanowienie hipotek przymusowych na nieruchomo$ciach
podatnikdw;

d) wspdlpraca z organami Prokuratury, Policji, Powiatowym Urzedem Pracy oraz Urzedem Skarbowym.

11) Rozpatrywanie odwotan i zazalen;
12) Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu

w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych;

13) Naliczanie odsetek za nieterminowe wptlaty podatkéw zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;
14) Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, analiz i informacji w zakresie realizacji zobowigzan podatkowych;
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15) Wysylanie do organu egzekucyjnego zawiadomien dot. tytutéw wykonawczych;

16) Uzgadnianie sald zaleglo$ci i nadptat;

17) Przygotowywanie projektow uchwat podatkowych dotyczacych poszczegoélnych podatkow, wspdipraca w tym
zakresie z Biurem Rady Miejskiej, RIO i DUW;

18) Prowadzenie syntetycznej ewidencji warto$ciowej w zakresie $rodkoéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych;

19) Prowadzenie analitycznej ewidencji srodkow trwatych (poza pozostalymi $rodkami trwatymi konto ,,013”);

20) Dokonywanie umorzen $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych;

21) Prowadzenie pozabilansowej ewidencji obcych srodkow trwatych, srodkow trwatych bedacych w uzyczeniu,

22) Sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie gospodarki srodkami trwatymi;

23) Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury:
a) przyjmowanie protokotéw inwentaryzacji majatku,
b) sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,
¢) ujmowanie roéznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzanie zestawien.

WARUNKI PRACY

1) praca w systemie jednozmianowym, w rOwnowaznym systemie czasu pracy, w pelnym wymiarze czasu pracy
(40 godzin tygodniowo);

2) praca wykonywana w biurze, w budynku przystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych (budynek B Urzgdu
Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la z winda, biuro zlokalizowane na II pigtrze);

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny, opisujacy:
- powody, dla ktérych kandydat ubiega si¢ o stanowisko,
- dotychczasowe doswiadczenie w pracy zawodowe;j i aktualng sytuacje zawodowa,
- inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spelianiu opisanych w ogloszeniu wymagan wobec
kandydata na stanowisko,
- wlasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy,

2) kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia od pracodawcy,
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu aktualne zaswiadczenie);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane do§wiadczenie zawodowe.

VII. SKEADANIE OFERT:

Oferte nalezy ztozy¢é w Biurze Obstugi Klienta pokoéj nr.1 na parterze w budynku ,,A” Urzedu Miejskiego
w Kowarach osobiscie lub przestaé listem poleconym na adres Urzedu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,nabdr na stanowisko podinspektor ds. wymiaru i windykacji podatkéw i optat”,
z podaniem na kopercie swojego imienia, nazwiska i adresu do korespondencji, w terminie do 22.04.2025 roku do
godz. 12.00 (decyduje data wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po uptywie terminu, w inny sposob, niz okreSlony w ogloszeniu oraz aplikacje
niekompletne, nie wezmg udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostang
upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym w art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych.

VIII. INFORMACJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, z zastrzezeniem, iz w przypadku oséb podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreSlony, nie dluzszy, niz 6 miesiecy. W tym czasie
organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza, ktora konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;

2) planowany termin zatrudnienia: maj 2025r.;

3) Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedluzenia terminu sktadania
ofert pracy.

Kowary, 08.04.2025r. Z-ca Burmistrza

Ryszard Rzepczynski


http://www.bip.kowary.pl/

