Swilcza, dnia 29.05.2024 1.

WOJT GMINY SWILCZA
oglasza nabor na wolne stanowisko rzedni : Referent
w Referacie Budizetu i Finansow
w Urzedzie Gminy Swilcza

Nazwa i adres jednostki, miej sce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Swilcza
36-072 Swilcza 168

Liczba stanowisk pracy: 1 etat
I. Kandydaci przyst¢pujacy do skladania ofert powinni spelniaé¢ nastepujace wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne,
2) roczny staz pracy,
3) obywatelstwo polskie,
4) niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,
5) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w peni z praw publicznych,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym wyzej stanowisku,
8) znajomos¢ regulacji prawnych:
a) ustawa ordynacja podatkowa,
b) kodeks postgpowania administracyjnego,
c) ustawa o samorzadzie gminnym,

IL. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2) doswiadczenie pracy w administracji publicznej,

3) umiej¢tno$é bieglej obstugi komputera (pakiet MS Office), urzadzen biurowych,

4) umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

5) umiejetnosé dzialania w sytuacjach stresowych,

6) umiejetnos¢ sprawnej organizacii pracy,

7) komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

8) wysoka kultura osobista, rzetelnosé, cierpliwosé, pracowitosé, dyspozycyinosé.
IIL. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku w szczegolno$ct nalezeé bedzie:

1. W zakresie wymiaru podatkéw i oplat:
1) prowadzenie spraw podatkow i oplat lokalnych od o0s6b fizycznych w zakresie:

a) wymiar podatku od nieruchomosci,
b) wymiar podatku rolnego,
¢) wymiar podatku lesnego,
d) wymiar podatku od $rodkéw transportowych,

2) dokonywanie wymiaru podatku i oplat, przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw
i opfat,

3) wysylanie 1 przyjmowanie deklaracji i informacji podatkowych, badanie ich pod wzgledem zgodnosci ze
stanem faktycznym i prawnym,

4) wprowadzanie korekt zobowiazan podatkowych na podstawic zawiadomienia Starosty Rzeszowskiego
o zmianach w ewidencji gruntdw,

5) prowadzenie kontroli podatkowej,

6) sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych ulg podatkowych oraz skutkach obnizenia stawek
podatkowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczna de minimis,

8) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis,

9) wydawanie zaswiadczen o:



a) figurowania w ewidencji podatkowej,
b) poswiadczen do zakupu gruntéw w mysl ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego,
¢) pomocy de minimis,
10) sporzadzanie i wydawanic zaswiadczen o stanie majgtkowym podatnikéw,
11) opracowywanie projektéw uchwal w sprawie wysokosci stawek podatkéw,
12) wspblpraca z ewidencjg gruntéw, ewidencja ludnosci oraz innymi jednostkami w toku prowadzonego
postgpowania administracyjnego,
13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkéw i opfat,
14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
rolnikom, acznie z rozliczeniem dotacji przekazanej na ten cel,
2, W zakresie rachunkowosci podatkowej i egzekucji podatkéw i oplat:
1) prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutlu podatkéw i oplat,
2) prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji: przypisow, odpiséw, wplat, zwrotéw oraz zaliczen
nadptat z tytutu podatkéw i oplat,
3) sprawdzanie terminowo$ci wptat naleznosci przez podatnikéw 1 inkasentow,
4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wpflat, nadplat i zalegtoscei,
5) prowadzenie spraw dotyczacych odraczania terminéw platnosci podatkéw i oplat, rozkladania na raty
zaleglosci dotyczgeych podatkéw lub oplat wraz z odsetkami za zwloke oraz umarzania zaleglodci
i odsetek,
6) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych, jak
upomnienia i tytuly wykonawcze,
7) dokonywanie biezacych analiz windykacji podatkéw i oplat lokalnych,
8) biezace uzgadnianie obrotéw kasowych i bankowych z tytuhi dokonywanych wptat,
9) przygotowanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw z tytutu podatkéw i oplat,
10) ustalanic na podstawie ewidencji ksiggowej, danych potrzebnych do wydawania za$wiadczen
o niezaleganiu w podatkach, lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,
11) wystawianie przychodowych dowodéw wptat kasowych na kwitariuszach przychodowych z zakresu
podatkow i optat,
12) potwierdzanie faktu zawarcia umoéw dzierzawy stosownie do przepisdw ustawy o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow
13) terminowe i rzetelne sporzadzanic zestawier, amaliz i sprawozdah zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

4. Warunki pracy:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

3) pakiet sogjalny,

4) pracana migjscu w budynku Urzgdu Gminy Swilcza, 36-072 Swilcza 168,

5. Wymagane dokumenty:

1)  wlasnorgeznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz zgoda
na przetwarzanie danych osobowych (wg zalacznika),

2)  kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

3)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

4)  o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) kandydata, Z¢ nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6)  wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, Ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych
i korzysta z petni praw publicznych,

7)  wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowangj opinii,

8)  o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

9)  kserokopia dokumentu (po$wiadczona przez kandydata‘tke za zgodnod¢ =z oryginalem),
potwierdzajacego nicpetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzagdowych,

10)  inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym wymaganiami
dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

W miesigcu kwietnin 2024 r. w Urzedzie Gminy Swilcza wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych nie osiggnat 6 %.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiScie w zaklejonej kopercie z adresem
zwrotnym, imieniem i nazwiskiem z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Referent w Referacie Budzetu i Finanséw »

w sekretariacie Urzedn Gminy Swilcza (pokdj 205) lub przestaé poczty na adres:

Urzad Gminy w éwilcgy
36 — 072 Swilcza 168,

w terminie do dnia: 12.06.2024 r. do godz. 15.00

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy Swilcza po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Decyduje data i godzina wptywu oferty do Urzedu Gminy Swilcza. Nie dopuszcza sie
mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elekironiczna.

Informacje o kandydatach spehiajagcych wymagania formalne, migjscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej oraz wynikn naham heda nmiaesrrnne na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Swilczz

vilcza





