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OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Szczekociny oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze - Podinspektor ds. wymiaru podatkow

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Urzad Miasta i Gminy Szczekociny, ul. Senatorska 2, 42-445 Szczekociny.

II. Okreslenie stanowiska pracy:

1. Praca na stanowisku urzedniczym - Podinspektor ds. wymiaru podatkéw
2. Rodzaj zatrudnienia - umowa o pracg.
3. Warunki pracy:
e Wymiar czasu pracy - pelny etat.
e Zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscia przediuzenia - zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;
e Praca w pomieszczeniu biurowym (pigtro), praca w zespole, przy sztucznym oswietleniu
wymagajaca wymuszonej pozycji ciata, szczegdlnej koncentracji, obstugi komputera
i programéw komputerowych, obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax),
czestego kontaktu z ludzmi.

e Obciazenie psychofizyczne - stres zwigzany z zakresem odpowiedzialnosci i powierzonych

obowiazkdéw;

e Obstuga monitora ekranowego;

e Planowana data zatrudnienia: od dnia 01 marca 2022 r.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6% - zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy
o pracownikach samorzadowych.

III. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem, ktore kandydat powinien spelnia¢:

obywatelstwo polskie,

e pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

o wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (preferowane: prawnicze, administracyjne, ekonomiczne,
zwiazane z finansami publicznymi, itp.)

e niekaralnoé¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe,

¢ nieposzlakowana opinia,

e posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

e conajmniej 3 letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego,

e znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: Ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, Ustawy

o podatku rolnym, Ustawy o podatku lesnym, Ustawy o podatku od nieruchomosci, Ustawy —




Ordynacja podatkowa, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o samorzgdzie gminnym
znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego;

IV. Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

umiejetnos¢ analizy problemdéw i poprawnego wyciagania wnioskow,

umiejetnosé¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,

samodzielnos¢, umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywana praceg, rzetelnos¢ i starannosc,
komunikatywno$¢, kreatywno$¢, wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

V. Zakres obowiazkéw:

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzenie terminowosci
sktadania przez podatnikoéw deklaracji, formalnej poprawnosci deklaracji, ustalenie stanu
faktycznego w zakresie niezb¢dnym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawionymi dokumentami,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem zobowigzan podatkowych na majgtku
podatnika,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg podatkowych, umarzaniem,
rozkladaniem na raty i odraczaniem termindéw platnosci naleznosci z tytulu podatkéw
i oplat stanowigcych w catosci dochody gminy, a pobieranych przez urzad skarbowy,
prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatkow:
rolnego, lesnego,

prowadzenie postepowan w sprawie stwierdzenia nadptaty w podatkach,

prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia pomocy de minimis oraz indywidualne;
pomocy publicznej w zakresie ulg w zaptacie podatkow lokalnych,

prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu pomocy publicznej udzielonej w formie ulg
w zaplacie podatkéw lokalnych i wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty albo stan prawny wynikajacy
z ewidencji podatkowej nieruchomosci, rejestrow lub innych danych podatkowych,
sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu os6b prawnych
i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych i fizycznych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie
podatkéw lub optat lokalnych udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono splatg na
raty,

prowadzenie postepowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania, rozktadania
na raty i odraczania terminéw platnosci podatkow i oplat lokalnych, do ktérych
zastosowanie majg przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,

sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek jednostek organizacyjnych KRUS,
ZUS, os$rodkéw pomocy spolecznej oraz innych uprawnionych instytucji,

sporzadzanie informacji, analiz i prognoz finansowych w zakresie podatkéw i oplat
lokalnych na potrzeby organéw gminy,

przygotowanie propozycji stawek podatkéw i optat lokalnych,

sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie podatkéw i optat lokalnych,



e sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania planu dochodéw budzetowych
z tytuhu podatkéw lokalnych w zakresie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien,

e sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej z tytulu ulg w zaplacie
podatkéw i oplat lokalnych.

V1. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej - wiasnorgcznie podpisane,

Whasnorecznie podpisane o$wiadczenie osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wzér w zatgczeniu)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy,

certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje), potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez

kandydata,

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. $wiadectwa pracy,
zaswiadczenie z zakladu pracy jezeli kandydat pracuje), potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata,

6. Os$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
— Podinspektor ds. wymiaru podatkéw,

7. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe.

9. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10. Podpisana wlasnorecznie klauzulg informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych
kandydata w procesie rekrutacji (wzér w zalaczeniu),

11. Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowiazane do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wszystkie o§wiadczenia, kwestionariusz osobowy, zyciorys zawodowy i list motywacyjny musza by¢

opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny

formalne;.

Wszystkie przedkladane przez kandydata dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim

w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé

przetlumaczone przez ttumacza przysigglego.
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VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktadaé¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny — ,, Kancelaria Ogélna” lub
poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Szczekociny, ul. Senatorska 2, 42-445 Szczekociny, do dnia
28.01.2022 r. do godziny 12°° w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,, Konkurs na stanowisko
urzednicze - Podinspektor ds. wymiaru podatkéw”, z podanym adresem zwrotnym i telefonem
kontaktowym.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny w dniu 28.01.2022r.
o0 godz. 13.%2,

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny przy ul.
Senatorskiej 2, pok. nr 9 lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej https://szczekociny.finn.pl w
zakladce ,,Naboér do pracy”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 34 3557 — 050 w. 109 .



Informacja o kandydatach speniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu

wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej https://szczekociny.finn.pl w zakladce ,Nabér do pracy” oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Miasta i Gminy Szczekociny.
Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru bedzie umieszczona niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze w Biuletynie Informaciji Publicznej https://szczekociny.finn.pl
w zakladce w zakladce ,Nabér do pracy” oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy
Szczekociny przy ul. Senatorskiej 2, 42-445 Szczekociny przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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