
 OGŁOSZENIE 

o naborze na samodzielne stanowisko urzędnicze ds. wymiaru podatków i opłat w 

Urzędzie Gminy w Markusach. 

Miejsce pracy: Urząd Gminy Markusy, 82-325 Markusy 

Stanowisko: stanowisko urzędnicze ds. wymiaru podatków i opłat  

Wymiar etatu: pełny 

Ilość etatów 1 

I. Wymagania w stosunku do kandydatów: 

1. Wymagania niezbędne: 

a) obywatelstwo polskie, 

b) wykształcenie minimum średnie lub średnie branżowe, 

c) pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych, 

niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe, 

d) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku, 

e) nieposzlakowana opinia, 

f) znajomość zagadnień z zakresu: 

- ordynacji podatkowej, 

- ustawy o podatkach i opłatach lokalnych, 

- ustawy o podatku rolnym, 

- ustawy o podatku leśnym, 

- ustawy o finansach publicznych, 

- Kodeksu Postępowania Administracyjnego 

2. Wymagania dodatkowe: 

a) obsługa komputera – programy: Word, Excel. 



b) posiadanie następujących predyspozycji osobowościowych: kreatywność, 

odpowiedzialność, komunikatywność, umiejętność organizowania pracy, 

odporność na stres, systematyczność, rzetelność. 

c) doświadczenie w pracy w administracji publicznej. 

II. Zakres zadań wykonywanych na samodzielnym stanowisku ds. wymiaru podatków 

i opłat: 

1. Prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji podatkowej 

nieruchomości dla potrzeb wymiaru podatku od nieruchomości, rolnego i 

leśnego. 

2. Prowadzenie postępowania podatkowego zmierzające do ustalenia oraz 

określenia wysokości zobowiązań w zakresie w/w podatków. 

3. Dokonywanie corocznego wymiaru podatków dla osób fizycznych: 

a) podatku rolnego, 

b) podatku od nieruchomości, 

c) podatku leśnego, 

d) łącznego zobowiązania pieniężnego. 

4. Prowadzenie postępowania podatkowego w sprawach ulg uznaniowych w 

podatku od nieruchomości, rolnym i leśnym oraz łącznym zobowiązaniu 

pieniężnym z uwzględnieniem przepisów dotyczących pomocy publicznej: 

a) odroczeń terminów płatności podatku lub zaległości podatkowych, 

b) rozkładania na raty płatności podatku lub zaległości podatkowych, 

c) umarzania zaległości podatkowych lub odsetek za zwłokę. 

5. Prowadzenie postępowania podatkowego w sprawach ulg i zwolnień 

ustawowych w podatku rolnym, z uwzględnieniem przepisów dotyczących 

pomocy publicznej, z tytułu: 

a) nabycia gruntów na powiększenie lub utworzenie gospodarstwa 

rolnego, 

b) objęcia gruntów w trwałe zagospodarowanie, 

c) ulg inwestycyjnych. 

6. Egzekwowanie obowiązku składania przez osoby prawne oraz jednostki 

organizacyjne, w tym spółki nieposiadające osobowości prawnej deklaracji 

na podatek od nieruchomości, rolny i leśny. 

7. Przeprowadzenie czynności sprawdzających w zakresie realizacji 

obowiązków podatkowych przez podatników podatku od nieruchomości, 

rolnego i leśnego. 



8. Opracowywanie projektów uchwał w zakresie ustalania stawek i zwolnień 

dotyczących: 

a) podatku rolnego, 

b) podatku leśnego, 

c) podatku od nieruchomości, 

d) podatku od posiadania środków transportowych. 

e) opłaty targowej. 

9. Sporządzanie sprawozdania z zakresu: 

a) skutków finansowych obniżenia stawek, ulg i zwolnień 

podatkowych, 

b) udzielonej pomocy publicznej. 

10. Wydawanie zaświadczeń w sprawach wynikających z prowadzonej 

ewidencji podatkowej. 

11. Współpraca ze Skarbnikiem w zakresie planowania dochodów z tytułu 

podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego. 

12. Prowadzenie postępowań administracyjnych i sporządzanie sprawozdań w 

sprawie zwrotu części podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju 

napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej. 

 

1) III. Warunki zatrudnienia na stanowisku: 

1. miejsce wykonywania pracy – Urząd Gminy w Markusach, 

2. pełny wymiar czasu pracy, 

3. obsługa monitora ekranowego, co najmniej 4 godziny dziennie, 

4. przewidywany termin rozpoczęcia pracy – 6 maja 2019 r. 

IV. Wymagane dokumenty: 

        

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie ( zał.nr1), 

b) życiorys (curriculum vitae ), 

c) list motywacyjny, 

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie, 

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach, 

f) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, 



o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, o korzystaniu z pełni 

praw publicznych, wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 

(zał.nr2). 

g) oświadczenie  o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na w/w stanowisku, 

h) kserokopia dokumentu potwierdzającego niesprawność, w przypadku gdy 

kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia o którym mowa w art.13a 

ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach 

samorządowych, 

i) oświadczenie kandydata dotyczące kodu identyfikacyjnego składającego 

się z 6 znaków ( kombinacja dużych i małych liter) jakim Urząd Gminy 

będzie się posługiwał publikując w Biuletynie Informacji Publicznej 

informacje o kandydatach, którzy spełniają wymagania formalne w 

przypadku, gdy kandydat nie wyrazi zgody na to aby jego imię i nazwisko 

publikowane było na etapie postępowania konkursowego (zał.nr3). 

Życiorys (CV), list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie 

oświadczenia winny być własnoręcznie podpisane przez kandydata. 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik 

zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Markusach w 

rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu 

osób niepełnosprawnych był niższy niż 6%. 

V. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych: 

 1. Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zaklejonej kopercie z 

dopiskiem „ Nabór na samodzielne stanowisko urzędnicze ds. wymiaru podatków i 

opłat” należy składać osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy w Markusach lub 

przesłać pocztą na adres Urząd Gminy w Markusach, Markusy 82, 82-325 Markusy w 

dniach roboczych w godz. 8°° - 15°° w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 

kwietnia 2019 r., godzina 15°° (data wpływu). 

    2. Po upływie terminu złożenia dokumentów określonego w ogłoszeniu o naborze w  

BIP zostanie podana lista kandydatów, którzy spełniają wymagania określone 

w ogłoszeniu. 

Egzamin związany z wyborem kandydata na stanowisko ds. wymiaru podatków i 

opłat odbędzie się w dniu 30.04.2019 r w Urzędzie Gminy w Markusach o godz. 12
00 



zgodnie z zarządzeniem Nr 13/2017 Wójta Gminy Markusy z dnia 28 lutego 2017 r. w 

sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na stanowiska urzędnicze w tym 

kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy w Markusach. 

 3. Na egzaminie obowiązuje znajomość ustaw: ordynacja podatkowa, o podatkach i 

opłatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku leśnym oraz zagadnień związanych z 

funkcjonowaniem samorządu. 

 

 

Wójt Gminy Markusy 

                                                                                                                    Dorota Wasik  

 


