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BURMISTRZ MIASTA ZAWIDOWA 
 

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZ ĘDNICZE 
 

Podinspektor ds. wymiaru podatków lokalnych w wymiarze 1etatu 

 
1. Wymagania niezbędne:     

           Kandydat: 
1)   ma obywatelstwo polskie, pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z pełni  

            praw publicznych; 
2) nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne; 
3) cieszy się nieposzlakowaną opinią; 
4) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku; 
5) posiada wykształcenie wyższe; 
6) umiejętność obsługi komputera; 
7) znajomość ustaw i innych przepisów min: 

a) kodeks postępowania administracyjnego, 
b) ordynacja podatkowa, 
c) ustawa o podatkach i opłatach lokalnych, 
d) ustawa o podatku rolnym, 
e) ustawa o podatku leśnym, 
f) ustawy o samorządzie gminnym, 
g) ustawy o finansach publicznych, 
h) instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin, 

 

2. Wymagania dodatkowe:  
1) doświadczenie lub staż w samorządzie; 
2) umiejętność pracy w programie SIGID. 

 
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku (między innymi): 
- wymiar należności podatkowych i opłat lokalnych od osób prawnych i od osób fizycznych  

          zgodnie z obowiązującymi przepisami i według zainstalowanych programów komputerowych  
          „SIGID”, 

- prowadzenie dokumentacji wymiarowej w postaci: rejestrów przypisu i odpisu, do których  
          dołączone są dowody źródłowe, decyzje, załatwianie odwołań i zażaleń w sprawach spornych  
          w zakresie podatków i opłat lokalnych, 

- ustalenie na podstawie posiadanej ewidencji wymiarowej danych potrzebnych do wydania  
           zaświadczeń o dochodowości z gospodarstwa rolnego oraz o ilości posiadanych ha  
          przeliczeniowych, 

-  sporządzanie sprawozdawczości statystycznej i wymiarowej, 
- aktualizacja na podstawie dokumentów źródłowych posiadanych przez podatnika gruntów  

          poprzez: uzgadnianie zmian w Starostwie Powiatowym w Zgorzelcu, nanoszenie zmian na  
          indywidualne konta podatników, 

- okresowe uzgadnianie i analiza rejestrów przypisów i odpisów,  
- wzywanie podatników celem wyjaśnienia danych zawartych w przedłożonych dokumentach  

         źródłowych, 
- przeprowadzanie wyrywkowych kontroli związanych z wymiarem podatku od nieruchomości, 



- zakładanie, prowadzenie i aktualizacja kart gospodarstw rolnych, 
- przygotowanie projektów uchwał dotyczących podatków i opłat lokalnych, 
- prowadzenie spraw innych zleconych przez przełożonych. 
 
4. Wymagane dokumenty: 
a) życiorys (CV), 
b) list motywacyjny, 
c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o ukończeniu 

studiów), 
d) kwestionariusz osobowy, 
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejętnościach oraz stażu 

pracy, 
 f)  oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie oraz 

nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne,  
g)  oświadczenie o pełniej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełnych 

praw publicznych. 
 
Bliższych informacji udziela Sekretarz Miasta – Marcin Rogacki, tel. 75 77 88 360, 75 77 
88 282, 75 77 88 435.  
 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Urzędu, pocztą elektroniczną 
na adres: sekretarzzawidow@wp.pl w przypadku posiadania uprawnień  
do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres: Urząd Miejski w Zawidowie, Plac 
Zwycięstwa 21/22, 59-970 Zawidów z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko 
Podinspektor ds. wymiaru podatków lokalnych w terminie do dnia 23 stycznia 2012 r. do 
godz. 14.00 (decyduje data wpływu). Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej 
określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie 
umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 
(http://miasto.zawidow.sisco.info) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miejskiego  
w Zawidowie.  

 
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem 
dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: 

 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych  
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą  
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002r. – Dz. U. 
 Nr 101, poz. 926 z późniejszymi zmianami). 
 
 
        Burmistrz Miasta 
       /-/ Józef Sontowski 
 


