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PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. KONTROLI PODATKOWEJ, ULG | ZWOLNIEN W URZEDZIE MIASTA EtKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku ekonomia lub prawo albo wyksztatcenie
wyzsze magisterskie uzupetnione studiami podyplomowymi z ekonomii lub rachunkowosci,;
staz pracy minimum 3 lata,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci Wydziatu,
a w szczegolnosci przepiséw ustaw: o podatkach i optatach lokalnych, ordynacja podatkowa,
0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, kodeks postepowania
administracyjnego, o 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 podatkéw i optat lokalnych oraz pomocy publicznej,
bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejgtnosc¢ organizacji pracy wlasnej, interpretacji i stosowania przepisow prawa,
umiejetnos¢ redagowania decyzji i pism,

samodzielnos¢, doktadnosé, systematycznosé,

odpornosc na stres i prace pod presja czasu,

komunikatywnos¢, rzetelno$¢, wysoka kultura osobista, dyskrecja,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosc rozmowy z trudnym klientem.

2. Zakres zadan:

il

Prowadzenie kontroli podatkowych.

Dokumentowanie przebiegu kontroli, sporzadzanie protokotéw pokontrolnych.
Rozpatrywanie zastrzezert wnoszonych przez kontrolowanych.

Analiza poréwnawcza danych zawartych w ewidencji podatkowej z danymi zawartymi
w ewidencji gruntéw i budynkow.

Prowadzenie spraw dotyczacych pomocy de minimis i udzielania pomocy publicznej dla
przedsigbiorcéw w formie ulg i zwolniert podatkowych oraz przygotowywanie sprawozdan
w tym zakresie.

Prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z udzielaniem ulg tj. umorzen, odroczen,
rozktadania na raty.

Rozpatrywanie odwotan podatnikéw od wydanych decyzji i postanowient dotyczgcych
udzielania ulg oraz przesytanie dokumentéw wraz z ustosunkowaniem sie do Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego.



8. Sporzadzanie i publikowanie wykazéw o0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub
optat udzielono ulg.

9. Przygotowywanie interpretacji prawa podatkowego w zakresie prowadzonych spraw.

10. Ustalanie aktualnych danych niezbednych do prowadzenia postepowan podatkowych,
egzekucyjnych i sadowych na potrzeby referatu i Spétki , Administrator” na potrzeby referatu
oraz Spotki ,,Administrator”,

11. Weryfikacja otrzymywanych z Urzedéw Skarbowych postanowien w sprawie umorzenia
postgpowania egzekucyjnego oraz zawiadomien w sprawie nieprzystapienia do egzekucji.

12. Wydawanie postanowieri do Urzedu Skarbowego w Etku w sprawie ulg dotyczacych zadtuzen
w podatku od spadkow i darowizn oraz w podatku od czynnosci cywilnoprawnych.

13. Przeprowadzanie postgpowar spadkowych na potrzeby urzedu.

14. Realizacja innych zadar i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
przetozonych.

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

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastgpi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy. Praca
odbywac sie bedzie 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 poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae /CV/,

b) list motywacyjny,

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

d) kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

e) oswiadczenie o petnej zdoInosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatacznika),

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

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia musza by¢ odrecznie podpisane przez
Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1)  dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoniczonych 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 umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.



o

~0N
) |

7. Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 28 listopada 2017 roku
do godz. 15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem , Nabdr na stanowisko ds. kontroli podatkowej, ulg
i zwolnieri w Urzedzie Miasta Etku”:

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

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

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczty elektroniczna. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylacznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbgdne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spefnig wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy
zakres zadan Wydziatu Polityki Spotecznej okreéla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku
nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012r. z péin. 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.
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

W L gl D
8/ NAZWISKO TOUOWE ..ottt e et s e

B/ IMIONA FOUZICOW ...ttt e ee e e e eeeeeeeeeeee oo

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. MiIJSCE ZAMIBSZKANIA ...ueeecieiiie ettt e e e es e

Adies do karespondent] .. osmusnimmimasimiinmmmnmms
(jezeli inny niz zamieszkania)

NUMET ERIETONU oottt et oo oo

R G o
- NAZWA SZKOTY | FOK UKORCZENIA ...t
Zawod Specjalnosé Stopien naukowy Tytut zawodowy-naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe) poda¢ 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:

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej 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 samorzqdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902.) — o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta EtkU N@ StANOWISKU........c..oveevieeeeeeeee oo e
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam,
ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby sktadajgcej 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
U LU , wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

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

podpis osoby skfadajgcej oswiadczenie



