BURMISTRZ BIALEGO BORU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze:

ds. wymiaru podatku i optat
I.  Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Biatym Borze
78-425 Biaty Bér, ul. Stupska 10
tel. 94 37 39 002

fax 94 37 39 745

e-mail: gmina@bialybor.com.pl

1. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. wymiaru podatku i optfat

lll. Wymaganie niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztatcenie minimum srednie ekonomiczne, prawne lub administracyjne,

3. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programoéw biurowych,

4. petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. niekaralno$¢ za przestepstwo umysline $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,

7. staz pracy min. 3 lata w ksiegowosci.

IV. Wymagania dodatkowe:
1. znajomosc przepiséw prawa na stanowisku:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy ordynacja podatkowa,

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnosc,

kreatywnos¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej, terminowosé,
dyspozycyjnosc.
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V. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. . kompleksowa obstuga w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i leSnego, od srodkdw transportowych od 0séb fizycznych i prawnych,


mailto:gmina@bialybor.com.pl

2. zbieranie materiatéw i informacji podatkowych niezbednych przy wymiarze tacznego
zobowigzania pienieznego podatku od nieruchomosci, podatku lesnego oraz podatku
rolnego,

3. biezgca aktualizacja stanu gruntéw i nieruchomosci na podstawie otrzymanych aktow
notarialnych i danych z ewidencji gruntdw oraz innych informacji wynikajacych z aktualnych
wykazow dzierzawcow,

4. uzgadnianie z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej — oséb prowadzacych dziatalnoscé
gospodarcza,

5. wspétpraca z inspektorem ds. budownictwa,

6. wystawianie podatkowych decyzji wymiarowych dla oséb fizycznych i prawnych.

7. przygotowanie i wystawianie decyzji w zakresie ustawowych ulg i zwolnien podatkowych tj.:

= 7z tytutu nabycia gruntdow w drodze kupna lub objecia gruntéw w trwate
zagospodarowanie,
= 7 tyt. zagospodarowania nieuzytkdw,
= ztyt. zaprzestania produkgcji rolnej,
= ulg zotnierskich,
= ulginwestycyjnych,
=  pomocy publiczne;j.
8. sporzadzanie informacji o udzielonej/nieudzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub
rybotowstwie w danym okresie sprawozdawczym.
9. przygotowywanie i wystawianie decyzji w sprawie umorzer podatkowych oraz innych opfat,
10.prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej
i informacji o nieudzieleniu takiej pomocy, z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,
11.sporzadzanie informacji, o podatnikach ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajgcej tgcznie 500 zt,
wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia,
12.sporzadzanie sprawozdar o udzielonych ulgach 5-cio letnich,
13.prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie wymiaru podatkéw lokalnych,
14.przeprowadzanie kontroli podatkowej w zakresie podatkéow lokalnych stanowigcych dochéd
budzetu gminy,
15.przygotowanie materiatdw w sprawach odwotan dotyczacych tgcznego zobowigzania
pienieznego i innych podatkdw i optat,
16.wydawanie zaswiadczer o dochodowosci z pracy w gospodarstwie rolnym,
17.wspodtpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego Rolnikdw w zakresie uzgadniania
wielkosci gospodarstw rolnych oséb fizycznych (coroczne sporzgdzanie aktualnych wykazéw
rolnikébw indywidualnych) oraz sporzadzenie potrzebnych kart ewidencyjnych
ubezpieczonego,
18.wszczynanie postepowania karno — skarbowego przy przestepczos$ci podatkowej
i przekazywanie protokotéw do Urzeddw Skarbowych

VI. Warunki pracy:

1
2.
3.
4

wymiar czasu pracy - petny etat, 40 godz. tygodniowo,

praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

miejsce pracy — | pietro budynku Urzedu Miejskiego Biatym Borze - budynek jest
przystosowany dla oséb niepetnosprawnych,

na stanowisku pracy wystepuj obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego,
praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy.

kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony
na podstawie umowy na czas okreslony (6 miesiecy), po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub
pozytywnego wyniku konczgcego stuzbe przygotowawcza, w przypadku podjecia zatrudnienia



po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony
lub nieokreslony.

VIl. Informacja o  wysokosci  wskaznika  zatrudnienia  0s6b  niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej o0s6b
niepefnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych za miesigc poprzedzajagcy date upublicznienia
ogfoszenia wynosi powyzej 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

zyciorys CV z opisem dotychczasowe] pracy zawodowe],

kserokopie dyploméw potwierdzajagcych  kwalifikacje i  wyksztatcenie kandydata,

(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).

5. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).

6. mile widziane referencje,

7. witasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

8. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy
na okreslonym stanowisku,

9. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

11. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego

procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,
tj. odrecznie podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w zgtoszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia

1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. p0z.922 ),
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IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Miejskiego w Biatym Borze, pokdj Nr 8 lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Biatym Borze 78-
425 Biaty Bor, ul. Stupska 10, z dopiskiem na kopercie: ,,Nabdr na stanowisko Inspektora ds. wymiaru
podatku i optat w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze”, w terminie do dnia 13 lipca 2017 r.(wiacznie),
w godzinach pracy urzedu tj. 7%° - 15%,

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Za date ztozenia ofert uwaza sie date wptywu przesytki do Urzedu Miejskiego w Biatym Borze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Biatym Borze www.bip.bialybor.com.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu.

Lista kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne (niezbedne) okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu i na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze.


http://www.bip.bialybor.com.pl/

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Biatego Boru. O terminie
i miejscu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

| etap — sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne. Kandydaci
dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie telefonicznie.
Ostateczng decyzje o przyjeciu kandydata do pracy podejmuje Burmistrz Biatego Boru.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze — pracownikiem
uprawnionym do kontaktu jest Pani Anna Dobrzanska Skarbnik Gminy, tel. 94 37 39 002 wew. 516. lub
Pani Bozena Pankiewicz-Ginda Sekretarz Gminy tel. 94 37 39 002 wew. 521

Biaty Bor, dnia 28 czerwca 2017 r.
X. Inne informacje:

Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych
(formalnych) dla kandydata na wskazane przez niego stanowisko. Osoby spetniajgce te kryteria zostang
zaproszone

do sprawdzenia wiedzy teoretycznej i praktycznej oraz na rozmowe kwalifikacyjng, w zwigzku
z powyzszym prosimy o podanie bezposredniego kontaktu z kandydatem (numery telefonu).

Oferty odrzucone bedzie mozna odebra¢ w terminie 1 miesigca od ostatecznego terminu.

Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzgdzony protokét.

Z up. Burmistrza
Zastepca Burmistrza
/-/ Jan Batruch



