Wjt Gminy Jordanéw Slaski

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. PODATKU VAT | WYMIARU PODATKU
W URZEDZIE GMINY JORDANOW SLASKI

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie,

2) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowos¢, administracja
lub pokrewne,

3) znajomos¢ zagadnien z zakresu:
*  ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,
*  ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
* ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
*  ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
*  ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,
*  ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
*  ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,
*  ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych,
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
*  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
*  ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j,
*  ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,
4) znajomosc zasad rachunkowosci budzetowej i ksiegowosci podatkowej,
5) wiedza z obszaru systemu podatkéw i optat lokalnych,
6) znajomosc procedur administracyjnych,

7) umiejetnos¢ obstugi biurowych programow komputerowych (w tym edytory tekstu, arkusze
kalkulacyjne) oraz redagowania pism urzedowych,

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

9) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

10) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

11) nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE (pozadane, ale nieobowigzkowe):

1) doswiadczenie zawodowe nabyte w trakcie zatrudnienia w jednostce samorzadu terytorialnego
lub innej jednostce sektora finanséw publicznych,



zdolnosci analityczne,

predyspozycje osobowosciowe konieczne: umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosc,
kreatywnos¢, konsekwentnosc i obowigzkowos¢ przy realizacji zadan,

predyspozycje osobowosciowe pozadane: punktualnos¢, rzetelnosé, umiejetnos¢ organizacji
pracy, wysoka kultura osobista,

gotowos¢ do czestych wyjazddw i podnoszenia swoich kwalifikacji,
umiejetnosc¢ wystapien publicznych, prowadzenia spotkan i prezentacji,

prawo jazdy kat. ,B”.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)

w zakresie dziafalno$ci jednostki budzetowej Urzad Gminy Jordandw Slask, w obszarze VATI:
a) wystawianie faktur VAT z tyt. sprzedazy nieruchomosci, towardw i ustug,
b) prowadzenie rejestru sprzedazy towardw i ustug dla potrzeb ewidencji podatku VAT,

c) prowadzenie rejestréw zakupu na podstawie faktur VAT, od ktorych naliczony podatek VAT
podlega odliczeniu,

d) miesieczne rozliczenie sprzedazy do celdw obliczenia podatku od towarow i ustug,
e) miesieczne rozliczenie zakupow, od ktérych naliczony podatek VAT podlega odliczeniu,
f)  wprowadzanie ewidencji VAT do programu ksiegowo-finansowego,

g) wspotpraca z osobami zatrudnionymi na stanowiskach zajmujgcymi sie sprzedaza
i wynajmem, w szczegdlnosci w zakresie gromadzenia dokumentacji, jak np. aktéw
notarialnych, umoéw sprzedazy, najmu, dzierzawy,

h) prowadzanie korespondencji z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT oraz
wystgpien do Krajowej Informacji Skarbowe] o interpretacje przepiséw dot. stosowania
ustawy o podatku od towarow i ustug,

i) terminowe opracowywanie danych podatkowych niezbednych do wygenerowania
Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) czesci deklaracyjnej i czesci ewidencyjnej.

w zakresie dziafalnoséci Gminy Jordanéw Slaski — centralizacji VAT:

a) prowadzenie ewidencji JPK VAT jednostek budzetowych Gminy, bedgcych podstawg do
sporzadzania scentralizowanego JPK Gminy,

b) weryfikacja poprawnosci sporzadzenia przez jednostki budzetowe rejestrow sprzedazy,
zakupow oraz przygotowanych JPK VAT,

c) wprowadzanie ewidencji VAT do programu finansowo-ksiegowego,

d) prowadzanie korespondencji z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT oraz
wystgpien do Krajowej Informacji Skarbowe] o interpretacje przepiséw dot. stosowania
ustawy o podatku od towarow i ustug,

e) terminowe opracowywanie danych podatkowych niezbednych do wygenerowania
Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) czesci deklaracyjnej i czesci ewidencyjne;.

obstuga Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF),
prowadzenie obowigzkowego rejestru umoéw od lipca 2022 r.,

wymiar podatkéw lokalnych od osdb fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej: podatek od nieruchomosci, podatek rolny i podatek lesny



(przy uzyciu programéw , Podatek rolny/lesny/nieruchomosci dla oséb fizycznych” oraz ,,Podatek
rolny/lesny/nieruchomosci dla oséb prawnych” ZSI SIGID), w tym w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych (w tym kontrola poprawnosci
sktadanych informacji i deklaracji),

b) wzywanie do ztozenia informacji podatkowych od oséb fizycznych oraz deklaracji
podatkowych od osdéb prawnych,

c) prowadzenie postepowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty deklaracji i
informacji podatkowych,

d) wydawanie decyzji ustalajgcych wysokos¢ zobowigzan podatkowych.

6) zatatwianie Srodkéw odwotawczych od decyzji wymiarowych naleznych zobowigzan
podatkowych,

7) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw i
budynkodw,

8) aktualizowanie bazy danych podatnikow,
9) przeprowadzanie kontroli podatkowych,
10) wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkow rolnych,

11) gromadzenie dokumentdow niezbednych do stosowania z urzedu ulg w sptacie podatkow,
sporzadzanie wnioskéw w sprawach ulg, prowadzenie postepowania podatkowego oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

12) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i optatach
lokalnych, w tym w szczegdlnosci:

a) weryfikacja wnioskéw sktadanych przez podatnikéw,

b) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji ws. pomocy de minimis i pomocy
publicznej,

c) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej,
d) sprawozdawczos$¢ z zakresu pomocy publicznej, w tym miesieczna w systemie SHRIMP.
13) udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotow.

14) przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej (w szczegdlnosci potwierdzanie powierzchni uzytkow
rolnych bedacych w posiadaniu lub wspotposiadaniu producenta rolnego) oraz wydawanie
decyzji.

15) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do przygotowania projektu
budzetu, sprawozdan z wykonania budzetu oraz uchwat dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych.

16) zastepstwo pracownika zajmujgcego sie materig stanu cywilnego, ewidencji ludnosci — w ramach
posiadanych uprawnien.

WARUNKI PRACY | PtACY:

1) wymiar czasu pracy: petny etat,

2) zatrudnienie na czas okreslony (trzy lub szes¢ miesiecy) z mozliwoscig nastepczego zawarcia
umowy o prace na czas nieokreslony,

3) przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien - maj 2022 r.,



9)

zasady wynagrodzenia - zgodne z Zarzadzeniem nr 38/2020 Wéjta Gminy Jordanéw Slaski z dnia
22 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jordandw Slaski,

praca o charakterze administracyjno-biurowym, zwigzana z obstugg klienta,
stanowisko pracy usytuowane na parterze, wyposazone w zestaw komputerowy,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos$¢ do budynku oséb
niepetnosprawnych (brak windy, podjazdu),

pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sg dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Stosownie do art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych

(tekst jednolity - Dz. U. z 2022 r., poz. 530) informuje, ze w miesigcu sierpniu 2020 r. wskaznik

zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, wynidst mniej niz 6%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

9)

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu doswiadczenia
zawodowego,

kserokopie $wiadectw pracy,
kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukoriczenie osiemnastego roku
zycia,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

11) inne dodatkowe dokumenty uznane za wazne przez kandydata zainteresowanego praca.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Jordanéw Slaski

(sekretariat - pok. Nr 8), ul. Wroctawska 55 55-065 Jordanéw Slaski lub pocztg - listem poleconym na

adres

urzedu z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko ds. VAT i wymiaru podatku

w Urzedzie Gminy Jordanéw Slaski”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 kwietnia 2022 r.




W przypadku przestania dokumentow listem poleconym o ztozeniu ich w terminie decyduje data wptywu
do Urzedu, a nie stempla pocztowego.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Do wymaganych dokumentéw aplikacyjnych nalezy dotgczy¢ oswiadczenie tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity - Dz. U.
72022 r., poz. 530)”.

Inne informacje:
Informacja o wynikach naboru ogtoszona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Jordandw Slaski www.bip.jordanowslaski.pl oraz umieszczona bedzie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang indywidualnie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej i testu merytorycznego (organizator naboru zastrzega sobie prawo przeprowadzenia

wytgcznie rozmowy kwalifikacyjnej).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac:

- w zakresie procedury naboru, spraw formalnych i merytorycznych: tel. 71 39 11 584.

W6jt Gminy Jordanéw Slaski

(-) Pawet Filipczak



