USC.2110.1.2015 Zawidow, dn. 27 sierpnia 2015 r.

BURMISTRZ MIASTA ZAWIDOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. WYMIARU PODATKOW LOKALNYCH

Warunki pracy:

- praca biurowa w réwnowaznym czasie pracy (poniedziatek — czwartek w godz. 7.00 -
15.15, pigtek w godz. 7.00 — 14.00)

- kontakt z petentem (udzielanie informacji: bezposrednio, telefonicznie, mailowo)

- brak dostosowania miejsca pracy dla 0séb poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim — praca
na | pietrze (brak windy, brak dostosowanego wc)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej bgdZ innych panstw, ktérym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

c) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie wyzsze

f) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu Office i pakietu Windows.

2. Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ przepisow:
a) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
b) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r . o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach
c) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
e) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
f) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
g) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
h) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
a takze:
i) fatwos$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
j) umiejetnos$¢ rozwigzywania sytuacji konfliktowych,
k) odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé,
[) umiejetnos¢ pracy w zespole

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) wymiar naleznosci podatkowych i optat lokalnych od oséb prawnych i od o0sdéb
fizycznych, w tym opfaty z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, zgodnie



b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

j)
k)

z obowigzujgcymi przepisami i wedtug zainstalowanych programoéw komputerowych
»SIGID”,

prowadzenie dokumentacji wymiarowej w postaci: rejestréw przypisu i odpisu, do
ktorych dotgczone sg dowody Zrédtowe, decyzje, zatatwianie odwotan i zazalen
w sprawach spornych w zakresie podatkéw i opfat lokalnych,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

ustalenie na podstawie posiadanej ewidencji wymiarowej danych potrzebnych do
wydania zaswiadczen o dochodowosci z gospodarstwa rolnego oraz o ilosci
posiadanych ha przeliczeniowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i wymiarowej,

aktualizacja na podstawie dokumentéw zrodtowych posiadanych przez podatnika
gruntéw poprzez: uzgadnianie zmian w Starostwie Powiatowym w Zgorzelcu,
nanoszenie zmian na indywidualne konta podatnikéw,

okresowe uzgadnianie i analiza rejestrow przypiséw i odpiséw,

wzywanie podatnikédw celem wyjasnienia danych zawartych w przedtozonych
dokumentach zrédtowych,

przeprowadzanie kontroli zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci oraz
optaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi

zaktadanie, prowadzenie i aktualizacja kart gospodarstw rolnych,

przygotowanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych, w tym
optaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie spraw w przedmiocie zwolnien,, rozktadanie na raty, odraczanie
termindw ptatnosci, zaniechanie poboru i umarzanie naleznosci podatkowych i optat
lokalnych

m) prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

f)

g)

h)

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyijny,

kopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie wyzsze (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (o ile kandydat posiada)
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji i archiwizowania zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.) oraz przepisami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202),

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202) obowigzany jest do ztozenia wraz z wymienionymi dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny by¢
wfasnorecznie podpisane.

Wszystkie dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim.
5. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zawidowie, w rozumieniu
przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeftnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé w_zamknietych kopertach, osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Zawidowie, ul. Pl. Zwyciestwa 21/22, 59-970 Zawidéw —
Biuro Obstugi Klienta (pok. nr 2) lub przesta¢ pocztg z podaniem adresu zwrotnego na adres
urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. wymiaru podatkéow lokalnych,
w terminie do dnia 9 wrzes$nia 2015 r. (w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Zawidowie
— od poniedziatku do czwartku w godz. 7.00 — 15.15, w pigtek w godz. 7.00 — 14.00).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng,
z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r.
o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262 ze zm.).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.zawidow.eu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Zawidowie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢é aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie,
potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolnos¢ do wykonywania pracy na
danym stanowisku pracy.

Blizszych informacji udziela Sekretarz Miasta Marcin Rogacki, tel. 75 77 88 360, 75 77 88 282,
7577 88 435.

Burmistrz Miasta Zawidow
/-/ Robert tezny



