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Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13
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Wéjt Gminy Suchy Las oglasza nabo6r kandydatéw
na stanowisko Kierownika Wydzialu Podatkéw i Oplat Lokalnych
Urzedu Gminy Suchy Las

Okreslenie stanowiska:

— Kierownik Wydziatu Podatkéw 1 Optat Lokalnych Urzgdu Gminy Suchy Las
— stanowisko przeznaczone dla kobiet i mezczyzn.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

przestrzeganie zasad ujgtych w ,,Standardach ochrony matoletnich w Urzedzie Gminy
Suchy Las” wprowadzonych Zarzadzeniem nr 130/2024 Wéjta Gminy Suchy Las z dnia 13
sierpnia 2024 r. w oparciu o art. 22b ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym 1 ochronie matoletnich,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, finanse publiczne, rachunkowos¢,
zarzadzanie, administracja, prawo,

minimum 5 — letni staz pracy,

minimum 3 — letnie doswiadczenie zawodowe w pracy w organach podatkowych,
skarbowych lub w podmiotach zajmujacych sie sprawami podatkow i optat lokalnych,
znajomos¢ przepiséw z zakresu ponizszych aktéw prawnych:

- Ordynacja podatkowa,

- Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawa o podatku rolnym,

- ustawa o podatku lesnym,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

- ustawa o podatku od spadkéw i darowizn (wybrane zagadnienia),

- Kodeks cywilny (wybrane zagadnienia),

- Kodeks spétek handlowych (wybrane zagadnienia),

- Kodeks postepowania cywilnego (wybrane zagadnienia),

- ustawa o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j,

- ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

umiejetnosé zarzadzania zespotem,

umiejetnosé obstugi programéw komputerowych (obstuga pakietu biurowego MS Office).
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Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie na stanowisku kierowniczym,

studia podyplomowe z zakresu prawa podatkowego,

dos$wiadczenie zawodowe w realizacji czynnosci z zakresu doradztwa podatkowego,
umiejetno$é redagowania pism i korespondencji urzedowej oraz interpretacji aktow
prawnych,

umiejetnos$é pozyskiwania informacji z ré6znych zrodel, w tym z baz danych geodezyjnych
i prawnych,

umiejetnosé organizowania pracy wilasnej oraz podlegtych pracownikow,

prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to w szczegolnosci:

Kierowanie pracg Wydzialu, a w szczegdlnosci planowanie i organizowanie pracy,
nadzorowanie pracy zespotu, motywowanie pracownikow, ocena pracownikow, itd.
Opracowywanie projektow uchwat i zarzgdzen z zakresu podatkow 1 optat lokalnych.
Koordynacja i nadzér nad realizowaniem obowigzkéow Wéjta Gminy jako organu
podatkowego w sprawach prowadzonych przez Wydziat.

Nadzoér nad dokonywaniem wymiaru podatkéw i oplat lokalnych realizowanych
w Wydziale w stosunku do oséb fizycznych i prawnych (w szczegdlnosci podatek od
nieruchomosci, podatek od srodkéw transportowych, podatek lesny, podatek rolny),
Nadzér i weryfikacja danych do ewidencji podatkowej na podstawie otrzymanych
deklaracji 1 informacji podatkowych od podatnikow.

Nadz6r i prowadzenie postgpowan ustalajagcych wysokos¢ podatkéw i optat dla osob
fizycznych 1 prawnych.

Nadzor i przeprowadzanie kontroli u podatnikéw w celu ustalenia prawidlowe]j podstawy
opodatkowania.

Weryfikacja ztozonych deklaracji oraz sporzadzanie i weryfikacja decyzji oraz
postanowien dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
nap¢dowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

Nadzo6r i wydawanie zaswiadczen w sprawach prowadzonych przez Wydzial.

10) Nadzér nad postgpowaniami w sprawie otrzymanych aktow notarialnych, zawiadomien

z PODGIK, PINB oraz innych dokumentow w celu nanoszenia zmian w ewidencji
podatkowe;.

11) Nadzér i weryfikacja decyzji dla podatnikoéw dotyczacych umorzenia podatku, roztozenia

na raty lub odroczenia ptatnosci 1 zalegtosci podatkowych.

12) Nadzor nad procesem windykacji zaleglosci podatkowych.
13) Realizacja obowigzujacej sprawozdawczosci dla potrzeb Urzedu Gminy i jednostek

organizacyjnych, a takze nadzor 1 weryfikacja sprawozdan sktadanych przez Wojta Gminy
do innych podmiotéw w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat.

14) Nadzér nad ksiggowaniem wplat z tytutu podatkéw i optat lokalnych.
15) Realizacja zadan Wojta Gminy w zakresie podatku od spadkéw i darowizn.



5. Informacja o warunkach pracy:

Praca w pelnym wymiarze etatu, w poniedziatki rozpoczgcie pracy od godz. 9.00 do 10.00,
zakonczenie pracy od 17.00 do 18.00, po przepracowaniu 8 godzin, od wtorku do pigtku
rozpoczecie pracy od 7.00 do 8.00, zakonczenie pracy od 15.00 do 16.00, po przepracowaniu
8 godzin.

6. Informacja:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny- opatrzony wiasnorecznym podpisem,

b) zyciorys (CV),

c¢) kwestionariusz dla osoby ubiegajace]j si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie oraz odbyte kursy i szkolenia,

e) kserokopie swiadectw pracy/ dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

f) koncepcja zarzadzania Wydzialem (wersja pisemna, maksymalnie do 4 stron A4, wielkosé
czcionki 11, interlinia 1.15).

g) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych, braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii — opatrzone wlasnorecznym
podpisem,

h) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy — opatrzona wtasnorgcznym podpisem.

Oferty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabéor na stanowisko Kierownika Wydzialu
Podatkéw i Oplat Lokalnych Urz¢du Gminy Suchy Las”, nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu
Gminy Suchy Las w Biurze Obstugi Interesanta lub w Biurze Kadr iPlac, pok. Al7,
lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las, w terminie
do dnia 13 listopada 2026 r. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.suchylas.pl/ogloszenia/32/oferty-pracy/ oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy.

W  przypadku checi pozostawienia aplikacji na potrzeby ewentualnego przysziego
poszukiwania os6b na umowe o prace na zastepstwo lub umowe zlecenia prosimy o dolgczenie
dodatkowej klauzuli opatrzonej wlasnorgcznym podpisem (opcjonalnie):

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich dla
potrzeb ewentualnego poszukiwania osob na umowg o prace na zastepstwo lub umowe zlecenia
prowadzonego przez Administratora danych osobowych — Wojta Gminy Suchy Las z siedzibg
w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13, 62—002 Suchy Las, przez okres najblizszych 6 miesiecy.”



Informujemy, ze w Urzedzie Gminy Suchy Las obowigzuja:

Iy

Zasady bezpiecznej rekrutacji i zasady bezpiecznego nawigzywania wspblpracy
z kontrahentem ujete w rozdziale II Standardéw ochrony matoletnich w Urzgdzie Gminy
Suchy Las, stanowigcych zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 130/2024 Woéjta Gminy Suchy
Las z dnia 13 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Standaréw ochrony matoletnich
w Urzedzie Gminy Suchy Las. Ze Standardami mozna si¢ zapozna¢ na stronach BIP
Urzedu Gminy Suchy Las: https://bip.suchylas.pl/artykuly/standardy-ochrony-maloletnich
Wewnetrzna procedura dokonywania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
przyjeta Zarzadzeniem nr 148/2024 Woéjta Gminy Suchy Las z dnia 13 wrzesnia 2024 w
sprawie ustalenia w Urzgdzie Gminy Suchy Las wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych. Z procedurg mozna sig
zapoznac na stronach BIP Urzedu Gminy Suchy Las:
https://bip.suchylas.pl/artykuly/sygnalista




