Urzad Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referenta/Podinspektora/Inspektora ds. wymiaru podatkow
w referacie podatkdw w Wydziale Finansowo-Budzetowym
w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg sie réwniez ubiega¢ osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024, poz. 1135),

2. wyksztatcenie srednie,

3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne,

2. doswiadczenie zawodowe (min. 2 lata) na stanowiskach zwigzanych z wymiarem
podatkéw lokalnych,

3. znajomos$¢ przepisow ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, podstaw ustawy
o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy Kodeks postepowania
cywilnego, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, instrukcji
kancelaryjnej i innych przepiséw obowigzujgcych na stanowisku pracy

4. biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Excel oraz programoéw ksiegowych,

5. preferowana znajomos¢ systemu INFO-SYSTEM,

6. dyspozycyjnosé, systematycznosé, rzetelnosé, skrupulatnos$é, dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz odpornosc na stres, umiejetnosc

pracy w zespole.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

Kontrola terminowosci sktadania przez podatnikéw deklaracji i informacji, ich
formalnej poprawnosci oraz ustalanie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do
stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi dokumentami
Prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatkéw
0s6b fizycznych z obszaru miasta:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
c) podatku lesnego,
d) podatku od srodkéw transportowych.
Prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatkéw
od 0sdb prawnych z obszaru miasta:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
c) podatku lesnego,
d) podatku od Srodkéw transportowych.
Prowadzenie ewidencji podatkowych z obszaru miasta.
Dokonywanie przypiséw i odpisdw na podstawie zmian geodezyjnych z obszaru miasta.
Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego, o uzytkach rolnych oraz
innych zaswiadczen o stanie majgtkowym.
Poswiadczanie sktadanych przez podatnikdw oswiadczen o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego.
Sporzadzanie sprawozdawczosci z pomocy publicznej de minimis w zakresie zwrotu
podatku akcyzowego oraz ulg i zwolniet w podatku rolnym.
Sporzadzanie sprawozdania SP-1.
Sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek jednostek organizacyjnych KRUS,
ZUS, osrodkéw pomocy spotecznej oraz innych uprawnionych instytucji.
Prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego i od srodkéw transportowych, w szczegélnosci:

a) analiza porédwnawcza dokumentéw i baz zZrédtowych ze ztozonymi

informacjami/deklaracjami podatkowymi a stanem faktycznym i innymi bazami

danych,



b) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w terenie,

c) przeprowadzanie ogledzin nieruchomosci,

d) przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie,

e) prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

12. Prowadzenie postepowan podatkowych z obszaru miasta w przypadku zgonu
podatnika zgodnie z przepisami art. 97-103 ustawy Ordynacja podatkowa,
a w szczegdlnosci:

a) ustalania spadkobiercéw zmartego podatnika w celu ujawnienia aktualnych
wtascicieli nieruchomosci - podatnikdéw zobowigzanych do zaptaty biezgcych
podatkéw i wydania podatnikéw zobowigzanych do zaptaty biezgcych podatkéw
i wydania decyzji podatkowe] zgodnie z art. 21 § 1 pkt 2 Ordynacja podatkowa,

b) wszczecia i prowadzenia postepowania podatkowego z obszaru w celu
przeniesienia odpowiedzialnosci na zalegtosci pozostawione przez spadkodawce
na spadkobiercéw.

13. Prowadzenie postepowann w celu wydania decyzji o odpowiedzialnosci oséb trzecich
za zalegtosci podatkowe podatnika, na zasadach okreslonych w art. 107-118 ustawy

Ordynacja podatkowa.

W zakresie wszystkich realizowanych dziatan:

1. Przygotowywanie stosownych projektédw pism w zakresie prowadzonych spraw, w tym
obstuga powadzonych spraw z wykorzystaniem programu ESOD do elektronicznego
obiegu dokumentéw.

2. Biezgce i terminowe sporzgdzanie w zakresie prowadzonych spraw, plandw,
informacji, zestawien, rozliczen oraz sprawozdan statystycznych.

3. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez bezposredniego

przetozonego lub przez kierownictwo Urzedu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca w budynku Urzedu, bezpieczne warunki pracy, ciggi komunikacyjne
umozliwiajgce poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim,

2) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z przewagag wysitku umystowego.



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej - wtasnorecznie

podpisany, zawierajacy zgode na przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu

rekrutacyjnym,

list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

kserokopie $wiadectw pracy i zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku

pozostawania w zatrudnieniu,

kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

kwestionariusz osobowy,

podpisane oswiadczenie kandydata:

a) o posiadanym obywatelstwie,

b) o petnejzdolnosci do czynnosci prawnych,

c) o korzystaniu z petni praw publicznych,

d) e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

podpisana klauzula informacyjna.

7. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2

ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest do zlozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Karczewie

w Biurze Obstugi Mieszkarncow lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia

24 kwietnia 2026 r. do godziny 15% na adres: Urzad Miejski w Karczewie, 05-480 Karczew,

ul. Warszawska 28 z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko



urzednicze Referenta/Podinspektora/Inspektora ds. wymiaru podatkéw w referacie
podatkéw w Wydziale Finansowo-Budzetowym”.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie

beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Karczewie.
Nabér na powyzsze wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w oparciu

o procedury stanowigce zatgcznik do Zarzadzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa.

Zastepca Burmistrza Karczewa

Michat Zawada

Karczew, dnia 14 kwietnia 2026 r.



