Nabdr na stanowisko inspektora (podinspektora) do spraw wymiaru podatkow.

WB.2110.1.2020 Czlopa, 02.12.2020 r.
Burmistrz Miasta i Gminy Czlopa
OGLASZA NABOR

na stanowisko inspektora (podinspektora) do spraw wymiaru podatkow
Urzedu Miasta i Gminy w Czlopie.
I. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:
Urzad Miasta i Gminy
ul. Strzelecka 2
78-630 Cztopa
I1. Nazwa i adres podmiotu organizujgcego nabor:
Burmistrz Miasta 1 Gminy Czlopa
Gmina Czlopa
ul. Strzelecka 2
78-630 Czlopa
II1. Miejsce i wymiar czasu pracy:
Liczba etatu: - 1 etat
Wymiar etatu: - 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta 1 Gminy w Czlopie
IV. Okreslenie stanowiska:
Inspektor (podinspektor) do spraw wymiaru podatkow.
V. Wymagania

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelniaé¢ nastepujace wymagania niezbedne do

zatrudnienia na danym stanowisku :
- posiada obywatelstwo polskie,
- ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,




- legitymuje sie wyksztalceniem co najmniej $rednim lub $rednim branzowym i trzyletnim

stazem pracy (podinspektor) lub pigcioletnim stazem pracy (inspektor),

(w przypadku legitymowania si¢ wyksztalceniem wyZszym zatrudnienie na stanowisku
podinspektora nie wymaga stazu pracy, a zatrudnienie na stanowisku inspektora wymaga

trzyletniego stazu pracy),
- cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore jest

przeprowadzany nabor:
- umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie programéw pakietu Office,
- umiejetnosé pracy w zespole pracownikow,

- preferowane cechy osobowosciowe: wysoka kultura osobista, empatia, wyrozumiatosc,
cierpliwo$¢, odpowiedzialnos¢, odporno$é psychiczna w sytuacjach kryzysowych, talent

organizacyjny, silna motywacja do osiggania zalozonych celow,

- znajomo$é przepisdw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu,

a w szczegolnoscei:

b

Ustawy z dnia 14 czerwea 1960r. kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U.z 2020 r. poz. 256 ze zm. ).
2. Ustawy z dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz.U.z 2019 r. poz. 1781 ).
3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa
(Dz.U.z 2020 r, poz. 1325 ze zm. ).
4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U.z 2020 r. poz. 1427 ze zm. ).
5. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
(Dz.U.z 2020 r. poz. 713 ze zm. ).
6. Ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i oplatach lokalnych
(Dz.U.z 2019 r. poz. 1170 ze zm.).



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) Kwestionariusz osobowy ( zgodnie z wzorem na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j

Gminy Czlopa ),
2 ) Kopia dowodu osobistego,

( po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem )

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

( poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem )

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych dos§wiadczenie zawodowe okreslone
w wymaganiach warunkujgcych dopuszezenie do udzialu w naborze (tj. Swiadectwa pracy,

w przypadku biezgcego zatrudnienia - umowy o pracg, zaswiadczenia pracodawcy)

( pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem )

5 ) Oswiadczenie kandydata o niekaralnodci,

6 ) O$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini

praw publicznych,
7 ) CV — opatrzone ponizsza klauzula,

8 ) List motywacyjny — opatrzony ponizsza klauzula.
KLAUZULA

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2019r. poz. 1781/.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych / Dz. U. z 2019r. , poz. 1282/.

9 ) W przypadku, gdy kandydat jest osobg niepelnosprawna, kopie dokumentdéw
potwierdzajacych niepetnosprawnosé.

Dokumenty dodatkowe:

1 ) Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

i umiejetnosci ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem ).




VI. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Praca przy komputerze.

VII. Zakres szczegélnych zadan i odpowiedzialnosci na stanowisku:

1) Wspdlpraca ze stanowiskiem ds. ksiggowosci podatkowej.

2) Wymiar podatku i oplat lokalnych, prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow.

3) Wyrywkowe kontrole sktadanych deklaracji podatku od nieruchomosci.

4) Wymiar podatku rolnego i prowadzenie rejestrow przypisow 1 odpisow.

5) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

6) Udzial w sporzagdzaniu sprawozdan statystycznych dotyczacych podatkow.

7) Prowadzenie kart gospodarstw rolnych.

8) Odpowiedzialno$é w zakresie prawidlowosci stosowania przepisow z zakresu pomocy
publiczne;.

9) Odpowiedzialnos¢ w zakresie przekazywanych danych sprawozdawczych dotyczacych
zajmowanego stanowiska.

10)Sporzadzanie sprawozdan w zakresie pomocy publicznej.

11)Rozpatrywanie podan oséb prawnych w sprawie odroczen, umorzen, rozlozenia na
raty.

12)Prowadzenie rozliczen dotyczacych zwrotu czesci podatku akcyzowego.

13) Sprawozdawczo$¢ dotyczaca zwrotu czesci podatku akcyzowego.

14) Wymiar optlaty od posiadania pséw z Gminy Czlopa, wraz z jej ewidencja.

15) Wspélpraca z instytucjami: Urzad Skarbowy, ZUS, KRUS, PODGiK, MOPS.

16)Odpowiedzialno$¢ w zakresie przekazywanych danych sprawozdawczych dotyczgcych
zajmowanego stanowiska.

17) Odpowiedzialno$¢ za nadzor, kontrol¢ merytoryczng 1  archiwizowanie

przyjmowanych dokumentéw dotyczacych zajmowanego stanowiska.
18) Ksiggowanie dowodow ksiegowych w programie FKB.
19) W zastepstwie — prowadzenie ewidencji zakupow 1 sprzedazy VAT oraz sporzgdzanie

deklaracji VAT-7.



VIII Zasady wynagradzania — wynagrodzenie pracownika zostanie okre§lone w oparciu
0 przepisy: Rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. roku w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzqgdowych ( Dz.U. z 2018 poz. 936 ze zm. ).
IX Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu - listopad 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz

zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, wynidst 0%;
X Zasady rekrutacji:

Wyboru kandydata dokona komisja rekrutacyjna, powolana przez Burmistrza Miasta 1 Gminy
Czlopa, po przeprowadzeniu wstepnej selekcji formalnej oraz selekcji merytorycznej, ktéra

moze obejmowacé rozmowe kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny.

O terminie rozmowy kwalifikacyine] osoby spehiajace kryteria formalne =zostang

powiadomione indywidualnie.

XI Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Czlopa
( pokéj nr 3 — sekretariat ) lub przestaé na adres:
Urzad Miasta i Gminy w Czlopie ul. Strzelecka 2, 78-630 Czlopa
w zamknietej kopercie z dopiskiem:
NABOR NA STANOWISKO DS. WYMIARU PODATKOW
w terminie do dnia 18 grudnia 2020 r. do godz. 15.00

(decyduje data wptywu do urzedu).

Dokumenty dostarczone do urzedu po wyiej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Kandydaci o wynikach rekrutacji zostana poinformowani pisemnie.

Informacja ta, zostanie zamieszczona na stronach Biuletynu Informacji Publicznej

Gminy Czlopa.

Z Regulaminem naboru ( Zrzadzenie Nr 58/2020 ) mozna zapozna¢ si¢ w pokoju nr 2 urzedu.
Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod telefonem: 728 406 473
Autor: Joanna Jastrzebowska
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