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PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. WYMIARU PODATKOW | OPLAT W URZEDZIE MIASTA EtKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyizsze magisterskie na kierunku ekonomia lub prawo;

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomos¢ obowiazujgcych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci Wydziatu,
a w szczegolnosci przepisdw ustaw: o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym,
0 podatku lesnym, ordynacja podatkowa, kodeks postepowania administracyjnego,
0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,
znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym,
nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

udziat w szkoleniach z zakresu podatkow i optat lokalnych,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

umiejetnosc organizacji pracy wtasnej, interpretacji i stosowania przepisow prawa,
umiejetnosc redagowania decyzji i pism,

samodzielnos¢, doktadnosé, systematycznoséé,

odpornos¢ na stres i prace pod presja czasu,

komunikatywnos¢, rzetelnos¢, wysoka kultura osobista, dyskrecja,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

umiejetnosc rozmowy z trudnym klientem.

2. Zakres zadan:

1.

Wzywanie podatnikéw (oséb fizycznych) do ztozenia informacji w sprawie podatku
od nieruchomosci, rolnego i lesnego.

Przeprowadzenie analizy oraz kontroli ztozonych informacji podatkowych pod wzgledem
zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

Dokonywanie wymiaru podatkéw na podstawie obowigzujgcych przepiséw oraz danych
ewidencyjnych w tym: podatku rolnego, podatku leénego, podatku od nieruchomosci.
Dokonywanie zmian w wymiarze podatku.

Obstuga systemu komputerowego w zakresie aktualizacji i wprowadzanie wszystkich danych
dotyczgcych nieruchomosci.

Aktualizacja bazy danych kontrahentéw.

Rozpatrywanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego.



8. Wystepowanie o dotacje w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego oraz sporzadzanie sprawozdan i rozliczer w tych sprawach

9. Wystawianie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz sporzadzanie informacji o podatkach
upowaznionym organom zgodnie z Ordynacjg podatkowa.

10. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkowych.

11. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawieri niezbednych do przygotowania
projektu budzetu oraz sprawozdarn z wykonania budzetu.

12. Realizacja innych zadah i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
przetozonych.

13. Przestrzeganie zadan i wymogéw wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscia.

14. Pracownik zastgpuje nieobecnych pracownikéw na stanowiskach ds. wymiaru podatkéw
i optat.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastgpi w oparciu 0 umowe 0 prace w petnym wymiarze czasu pracy. Praca
odbywac sig bgdzie w budynku Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstuga urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.
W budynku znajduje sie winda.

W  miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae /CV/,

b) list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika),

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,

e) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umyéine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

f) osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdow rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2016r,,
poz. 922 (wedtug zatacznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane przez
Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1)  dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukonczonych kursach,
szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) |etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnoéci okreslonych
w aplikacji.



7. Termin i miejsce skfadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w terminie do 28 listopada 2017 roku
do godz. 15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds. wymiaru podatkéw
i opfat w Urzedzie Miasta Etku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 114, lub

2) poczta tradycyjng na adres — Urzad Miasta w Etku, 19-300 Efk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu poczta po wyzej okreélonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczng. Do dalszego
postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylacznie kandydaci spetniajagcy wymagania
niezbgdne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnig wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostana telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegdtowy
zakres zadan Wydziatu Polityki Spotecznej okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku
nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012r. z pdin. zm.,
opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej:

http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

PREZYPENT MIASTA

Tomagz Andrukiewicz



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
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6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe) podaé date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w
przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres
od do

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

{miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)




Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902.) — o zatrudnienie
W Urzgdzie Miasta EtkU Na STANOWISKU...........cveuevieeeeeesees oo,
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam,
ze posiadam petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowiazuje sie
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni
od zawarcia umowy o prace.

................................................................

podpis osoby skfadajqcej oswiadczenie



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby sktadajqcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
O wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Ja  nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Etku
Ha: SEHROWISK. st ,» wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922).

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



