Zatacznik
do zarzadzenia nr 220/2017
Burmistrza Szepietowa z dm.22.05.2017r

Ogloszenie

Burmistrz Szepietowa z dniem 31 lipca 2018 r.
oglasza nabér na wolne urz¢dnicze stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Szepietowie, ul. Gtéwna 6, 18-210 Szepictowo

2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat.

3. Wymagania niezbedne do podjecia pracy :

1) obywatelstwo polskie lub inne w przypadku 0séb spetniaj gcych warunki zawarte w art.11
ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $ciagane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze o kierunku (prawo, administracja ,finanse ),
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
7) kwalifikacje zawodowe :
wiedza w zakresie :
eustawy o samorzadzie gminnym,
eustawy o pracownikach samorzadowych,
ekodeksu postepowania administracyjnego,
eustawy o ochronie danych osobowych,
eustawy o podatkach i optatach lokalnych,
eustawy o podatku rolnym,
eustawy o podatku lesnym,
eustawy-Ordynacja wyborcza,
eustawy o pomocy publicznej.

4. Wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnosc,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢) wysoka kultura osobista,
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d) dyspozycyjnosé,

e) znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego ,
f) umiejetnosé redagowania pism,

g) umicjetnos¢ interpretowania przepisow

5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Dokonywanie wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci od o0séb fizycznych
i prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;.

2. Ustalanie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej. ‘

3. Planowanie dochodéw budzetowych z tytulu podatkéw.

4. Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypiséw
i odpisow.

5. Prowadzenie i przechowywanic oraz sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym sktadanych deklaracji podatkowych.

6. Dokonywanie czynno$ci kontrolnych majacych na celu ustalenie prawidtowej podstawy
opodatkowania.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg w zaplacie wszystkich podatkéw (od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, podatku od srodkéw transportowych):

- umorzenia zalegtosci podatkowych,

- odroczenie terminu platnosci,

- rozlozenie na raty zaleglosci podatkowych,
- zaniechanie poboru podatku.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Burmistrza postanowien w sprawie
zastosowania ulg w zaplacie podatkéw pobieranych przez Urzedy Skarbowe, ktére ]
dochodami jst ( podatek od spadkéw i darowizn, podatek od czynnogci cywilnoprawnych,
podatek optacany w formie karty podatkowe;).

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniem od decyzji ptatniczych
1 umorzeniowych, kierowanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
sprawach podatkowych.

10. Prowadzenie spraw oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie udzielanej pomocy
publicznej dla podatnikéw.

11. Prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomosci w celu naliczania podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci.

~12. Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawach:
- ustalenia stawek podatku od nieruchomosci,
- ustalenia stawek oplaty od posiadania psow,
- ustalenia stawek podatku lesnego,
- obniZenia ceny zyta do ustalenia podatku rolnego,

- ustalenia stawek od srodkow transportowych.



13. Zbieranie, analizowanie i wykorzystywanie materiatéw informacyjnych (wykazu
podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ handlowa, wytworcza lub ustugowa, wykazu
nieruchomosci itp.) dla celéw ustalenia zobowigzania podatkowego.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaswiadczen, o
stanie majatkowym, o podleganiu ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw oraz prowadzenie ich
rejestru.

15. Sporzadzanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie skutkéw obnizenia
gornych stawek podatkowych oraz skutkéw ustawowych ulg i zwolnien.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z cz¢sciowym zwrotem podarku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego producentom rolnym z terenu gminy.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie podatkdw i
optat lokalnych oraz z zwrotu podatku akcyzowego producentéw rolnych, w tym:

- wydawanie zaswiadczen o udzieleniu badz nie udzieleniu pomocy publicznej;
- sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;.

6.Informcije o warunkach pracy na danym stanowisku:

-praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

-wynagrodzenie na zasadach okre$lonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikow samorzadowych,

-stanowisko wyposazone w niezbedny sprzet .

7.Informcija o wskazniku zatrudnienia osdb niepelnosprawnych :

W miesigcu marcu 2018r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Szepietowie byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy,

c) list motywacyjny z podaniem nr tel. do kontaktu,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i
umiejetnosci(zaswiadczenia, certyfikaty ).

f) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych

gloswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h)oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku.



7. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢: w Urzedzie Miejskim w Szepietowie, ul.

Sienkiewicza nr 52 — budynek OSP , w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow i optat” w terminie do dnia 13 sierpnia 2018r
do godz. 15:30.

8.Informacie pozostale:

1. Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem,

2. Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i 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 ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych ,, oraz podpisem .

3. Dokumenty ztozone na potrzeby konkursu nie sg zwracane i beda przechowywane zgodnie
z przepisami Instrukcji Kancelaryjne;,

4. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej z podaniem imion i nazwisk kandydatéw oraz miejsca zamieszkania(art.25kc.) ,na
tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Szepietowie .

5. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢ :
-Informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $ciggane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

-zaswiadczenie z Medycyny Pracy o braku przeciwskazan do zatrudnienia na stanowisku .

6. Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szepietowie

lub na stronie internetowej Gminy Szepietowo http://szepietowo.biuletyn.net.

7. Ponadto dodatkowe informacje i wyjasnienia w sprawie konkursu udziela Elwira Zar¢gba

Sekretarz Gminy Szepietowo nr.tel.508-735-808
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