OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. WYMIARU PODATKOW 1 KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miejski w Modliborzycach

ul. Pitsudskiego 63, 23-310 Modliborzyce
2. Okreslenie stanowiska

Stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw i ksiggowosci budzetowe;
3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wvyvmagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

2) do$wiadczenie zawodowe — minimum roczny staz pracy w administracji publicznej

3) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

5) brak skazania za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. wymiaru podatku
i ksiegowosci budzetowe;j

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane osoby ze stazem pracy na podobnym stanowisku i wyksztalceniem
wyzszym na kierunku ekonomia, ze specjalnoscia rachunkowo$¢ i finanse, podatki.

2) znajomosc:

- wiedza z zakresu administracji publiczne], w szczegolnosci administracji samorzadowej,

- Ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,

- Ustawy Ordynacja podatkowa,

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o rachunkowosci

- Ustawa o oplacie skarbowe;j

- Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

- Kodeks postgpowania administracyjnego

- Ustawa o ochronie danych osobowych

- Ustawy o dostepie do informacji publicznej

- Ustawy o samorzadzie gminnym

3) umiejetnosc:

- obstugi komputera, programow MS Office,

- sprawnej organizacji pracy,

- pracy w zespole,

- samodzielnego rozwigzywania problemdw,

- nawigzywania kontaktéw;

4) odpowiedzialnosé, lojalnosé, obowigzkowos¢, odpornosé na stres, uczciwo$é,

komunikatywno$¢, kreatywnosc¢, systematycznosc, samodzielnosc.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.

b.

—

Przyjmowanie i weryfikowanie zlozonych deklaracji w =zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego 1 lesnego od 0séb prawnych;

Przyjmowanie i weryfikowanie zlozonych deklaracji w zakresie podatku od $rodkéw
transportowych od os6b fizycznych 1 0sdb prawnych;

Zawiadamianie jednostek o wysokoSci stawek podatku od nieruchomos$ei, podatku
rolnego, lesnego, podatku od srodkéw transportowych ustalonych przez Rade Miejska;
Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do podatnikéw zalegajacych
w platnosciach podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, lesnego oraz podatku od
srodkow transportowych od 0s6b fizycznych i 0s6b prawnych;

Ewidencja ksiggowa naleznos$ci z tytulu podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,
lesnego oraz podatku od $rodkéw transportowych od 0séb fizycznych i 0séb prawnych;
Windykacja nalezno$ci — wystawianie upomnien i sporzadzanie tytutow wykonawczych;
Prowadzenie dokumentacji i rejestrow naleznosci podatkowych w zakresie podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci, leSnego oraz podatku od $rodkéw transportowych
od 0s6b fizycznych 1 0sdb prawnych;

Prowadzenie postepowan dotyczacych przyjmowanych podan, wnioskéw w sprawach
ulg i umorzen z tytutu podatku rolnego, podatku od nieruchomoéci, lesnego oraz podatku
od $rodkéw transportowych od osob fizycznych i o0sdéb prawnych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

Przygotowywanie 1 wydawanie decyzji w sprawach zwolnien, umorzen, rozkladania na
raty i odraczania terminow platnos$ci naleznosci podatkowych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa i zakresem prowadzonych spraw;

Sporzadzanie wykazow podatnikow, ktérym umorzono zaleglosci podatkowe z tytutu
podatkéw i oplat lokalnych — zgodnie z Ustawa o finansach publicznych oraz podawanie
wykazu ww. podatnikéw do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen i umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej;

Przeprowadzanie kontroli podatkowych — zgodnie z Ustawa Ordynacja podatkowa;
Przyjmowanie i rozpatrywanie odwolan i zazalen z zakresu prowadzonych spraw
(podatek rolny, podatek od nieruchomosci, lesny oraz podatek od $rodkow
transportowych od 0séb fizycznych i 0sob prawnych), wydawanie zaswiadczen;
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnos$ci i nadzorowania
pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz pomocy w rolnictwie lub rybotéwstwie;
Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publicznej oraz
zalegtosciach — wynikajace z ustawy o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu
pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych
udzielonej] pomocy de minimis w rolnictwie lub ryboldéwstwie oraz informacji
o nieudzieleniu takiej pomocy;

Terminowe i1 zgodne z prowadzong dokumentacja sporzadzanie wymaganych przepisami
sprawozdan;

Prowadzenie ewidencji podatkéw w oparciu o posiadany przez Urzad program
komputerowy;

Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej soltyséw z tytulu zainkasowanych
naleznosci podatkowych;

Planowanie dochodow: podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, lesnego od o0séb
prawnych oraz podatku od $rodkow transportowych od osob fizycznych i osob
prawnych, opracowywanie analiz i sprawozdawczosci w tym zakresie;

Wydawanie zaswiadczen 1 postanowien potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym
oraz zaswiadczen 1 poSwiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego;



Udzielanie interpretacji i odpowiadanie na indywidualne zapytania w zakresie prawa
podatkowego — dotyczacych podatkdw i optat lokalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego rolnikom.

Prowadzenie teczek merytorycznych obejmujacych dokumentacje poszczegolnych zadan
oraz przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji do archiwum zgodnie
z rzeczowym wykazem akt.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

o0 o

praca biurowa na 1 etat w podstawowym systemie czasu pracy,

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

wynagrodzenie wyplacane miesiecznie;

Urzad nie jest przystosowany architektonicznie do potrzeb 0sdb niepelnosprawnych
(Jednopigtrowy budynek Urzedu nie posiada windy).

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Modliborzycach w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynidst
ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

fo o

o

—h

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku, gdy kandydat byl juz zatrudniany);
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow);

ewentualne kserokopie za§wiadczen o odbytych kursach i szkoleniach;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
kopia orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci (w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy o pracownikach
samorzadowych)

kwestionariusz osobowy — stanowiacy zalacznik do ogloszenia

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé poczta (decyduje
data wptywu do Urzedu) w zamknigtych kopertach do Urzedu Miejskiego w Modliborzycach,
ul. Pitsudskiego 63, 23-310 Modliborzyce (sekretariat — pokdj nr 2 ; | pietro), z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow i ksiggowosci budzetowej”,

w terminie do dnia 21 marca 2018 roku do godziny 15:00.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Ztozonych dokumentéw Urzgd Miejski w Modliborzycach nie zwraca.



Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieniu o terminie
1 migjscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.modliborzyce.pl - w zakladce BIP) oraz na tablicy informacyjne;
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Modliborzycach, ul. Pitsudskiego 63.

Oglaszajgcy nabor zastrzega mozliwos¢ nie rozstrzygnigcia naboru bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 29 sierpnia
1997r o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.2016.922 z péin.zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.2016.902 ze zm.) .
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