0-0P.2110.2.2019 Etk, 5 marca 2019 roku

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

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

b)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie
umdéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztafcenie wyisze magisterskie na kierunku ekonomia lub prawo albo wyksztatcenie
wyzsze magisterskie uzupetnione studiami podyplomowymi z ekonomii lub rachunkowosci,;
staz pracy minimum 1 rok,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomos$¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalnogci Wydziatu,
a w szczegolnosci przepiséw ustaw: o podatkach i optatach lokalnych, ordynacja podatkowa,
0 postepowaniu w sprawach dotyczagcych 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 publiczne;j,
bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejgtnosc organizacji pracy wiasnej, interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
umiejetnos¢ redagowania decyzji i pism,

samodzielnos$¢, doktadnosé, systematycznosé,

odpornosc na stres i prace pod presjg czasu,

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

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosé rozmowy z trudnym klientem.

2. Zakres zadan:

B o

Prowadzenie kontroli podatkowych.

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

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

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

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



7. Rozpatrywanie odwofarn podatnikéw od wydanych decyzji i postanowiert dotyczacych
udzielania ulg oraz przesytanie dokumentéw wraz z ustosunkowaniem sie do Samorzagdowego
Kolegium Odwotawczego.

8. Sporzadzanie i publikowanie wykazéw o0séb 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 sgdowych na potrzeby referatu i Spétki ,Administrator” na potrzeby referatu
oraz Spotki ,,Administrator”.

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

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

13. Przeprowadzanie postepowan spadkowych na potrzeby urzedu.

14. Realizacja innych zadari i dzialan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
przetozonych.

15. Przestrzeganie zadar i wymogow wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscia.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,
2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreélony do 6 m-cy,
3) planowany termin zatrudnienia — od 1 kwietnia 2019 roku,
4) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 2500,00 zt — 2800,00 zt oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.
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 poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb 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 poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

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

f) podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia musza byé odrecznie podpisane przez
Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
publ. Dz. Urz. WE L Nr 119, s. 1(wedtug zatacznika),



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

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

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

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do 19 marca 2019 roku
do godz. 15:30 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko ds. kontroli podatkowe)j, ulg
i zwolnieri w Urzedzie Miasta Etku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 02, lub

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

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczng. Do dalszego
postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wyfgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbgdne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnig wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostana odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy
zakres zadari Wydziatu Polityki Spotecznej okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku
nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012 r. 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 Informagji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
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Adres do Korespondenci ... uieeeeeeeeceeeereeeessresrensenes
(jezeli inny niz zamieszkania)

NUMET LRIBTONU 1.oieieee et e s s e e e oo e e
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Zawod Specjalnosc Stopien naukowy Tytut zawodowy-naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe) poda¢ date ukorczenia 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 ubiegajgcej sie o zatrudnienie)




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miefscowosc 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 Na SEANOWISKU........coueveiuiiieitet et e e e e s e es e s s ees e e
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam,
ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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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
o U T O — , wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w zakresie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej dla potrzeb
usprawniajgcych proces rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), publ. Dz. Urz. WE L Nr 119, s. 1

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



