. U U MM IST RZY ’ Zarzadzenie Nr 84/2022
MIASTA I GMINY Burmistrza Miasta i Gminy Ole§nica
T
OLESNICA z dnia 29 sierpnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. wymiaru podatkow i optat w Urzedzie Miasta i Gminy Oles$nica

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022, poz. 559 z pdzn. zm.) oraz art. 12 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz.530) zrzadzam, co
nastgpuje:

§1

1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze Podinspektor ds. wymiaru podatkow
1 optat w Urzedzie Miasta i Gminy Ole$nica.

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

w2

Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie Urzgdu Miasta i Gminy Oles$nica oraz na tablicy ogloszen

w budynku Urzedu Miasta i Gminy Ole$nica.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Ole$nica.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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BURMISTRZ
MIASTA I GMINY Zalacznik do Zarzadzenia Nr 84/2022
@H‘ESNHCA Burmistrza Miasta i Gminy Olesnica

IL.

I11.

z dnia 29 sierpnia 2022 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta i Gminy Ole$nica

Oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

Podinspektor ds. wymiaru podatkow i oplat w Urzedzie Miasta i Gminy Ole$nica

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Olesnica, 28-220 Olesnica
ul. Nadstawie 1.

Stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i optat w Urzedzie
Miasta i Gminy Olesnica.

Wymagania niezbedne:

)
2)

3)

4)
3)
6)

7
8)
9)

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreSlonym stanowisku,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego, kierunki: administracja, ekonomia, prawo,
posiadanie minimum 3-letniego stazu pracy w administracji samorzadowej,

znajomo$¢ przepisdw prawnych niezbednych do wykonywania zadan na ww.
stanowisku, w szczegolnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych, wustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej.



IV.

Wymagania dodatkowe:

L.
2

N oo s W

Dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacji zawodowych w tematyce
zwigzane] z zadaniami stanowiska pracy.

Znajomos¢ zagadnien z zakresu wymiaru podatkdw i oplat.

Umiejgtno$¢ obstugi programow komputerowych (Word, Excel).
Umiejetno$¢ pracy w zespole oraz organizacja pracy zespotowe;j.
Komunikatywnos¢, samodzielnos¢ w pracy, dyspozycyjnosc.

Doktadnos¢, sumiennosé.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: Podinspektor ds. wymiaru
podatkow i oplat

1.

10.
11.

Prowadzenie spraw podatkéw i optat lokalnych w zakresie:

- wymiar podatku od nieruchomosci,

- wymiar podatku rolnego,

- wymiar podatku leSnego,

- wymiar podatku od srodkéw transportowych
Prowadzenie ksiggowos$ci podatkowe;j.
Przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, odraczania termindéw
platnosci, roztozenia na raty.
Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych.
Zalatwianie interpelacji radnych oraz wnioskow Komisji Rady Miejskiej
dotyczacych spraw podatkowych.
Prowadzenie spraw ulg i zwolnien ustawowych.
Prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow.
Prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca publiczna de minimis dla
przedsigbiorcow i rolnikow.
Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis przedsigbiorcom i
rolnikom.
Wydawanic -« viadezen o pomocy de minimis.
Sporzadzanic sprawozdan z wymiaru nalezno$ci, z wptywow podatkowych oraz
zastosowanydh ulg, informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien

ustawowych ¢137 analiz dotyczacych podatkéw i oplat.
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12.

14.

15.

16.
17.

18.

Planowanie rocznego wykonania wplywow podatkow 1 optat lokalnych do

planowania budzetu na rok nastepny.

. Prowadzenie egzekucji, wystawianie upomnien i tytutow wykonawezych w

zakresie podatkow 1 oplat lokalnych dla osob fizycznych i prawnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego rolnikom, facznie z rozliczeniem dotacji przekazanej na
ten cel.

Wydawanie zaSwiadczen o stanie majatkowym, niezaleganiu z optatami oraz o
wielkosci gospodarstw rolnych.

Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

Prowadzenie teczek spraw wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla organdéw gminy oraz postepowanie zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego oraz Burmistrza Miasta

i Gminy Oles$nica.

Informacja o warunkach pracy:

1.

2
3.
4

Pelny wymiar czasu pracy,

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

Miejsce pracy - Urzad Miasta i Gminy Ole$nica,

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. poz. 1960),

Praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnoSci oraz
bezposredniego, telefonicznego lub mailowego kontaktu z urzedami, instytucjami

i osobami fizycznymi.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Olesnica,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0sob niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Kandyvdaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

2)

b

C 7 7 dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej — odrecznie podpisany,
it motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru - odrecznie
pudpisany.



d)

€)

g

h)

i)

k)

)

m)
n)

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace
doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pelni z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji,
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw
bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy Olesnica,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku urzedniczym (w przypadku wylonienia kandydata w
procedurze naboru, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie
do lekarza medycyny pracy),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnosé.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko

urz¢dnicze Podinspektor ds. wymiaru podatkéow i oplat w Urzedzie Miasta i Gminy

Oleénica” na Dzienniku Podawczym Urzedu Miasta i Gminy Ole$nica ul. Nadstawie 1,

28-220 Olesnica od poniedziatku do piatku w godzinach pracy urzedu lub drogg

pocztowa, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 wrzesnia 2022 r.

Aplikacije, ktore wpltyna do Urzedu (liczy sie data otrzymania dokumentdow przez Urzad)

po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

¥.  Informacje dodatkowe:

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 41 277 40 36 wew. 211,
Dokument aplikacyjny CV powinien by¢ podpisany 1 opairzony klanzula:
., Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowven wawartych w oteicie



pracy w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) publ.
Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781),

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymogi
formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub pisemnie,

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw i niewskazanych w
protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesiaca od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostana komisyjnie zniszczone,

Dokumenty osoby, ktora zostanie wyloniona w postgpowaniu rekrutacyjnym,
zostang dotaczone do jej akt osobowych,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na BIP, stronie Urzedu Miasta i
Gminy Olesnica oraz tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Olesnica,
Burmistrz Miasta i Gminy Ole$nica zastrzega sobie prawo: odwolania naboru bez
podania przyczyny oraz nierozstrzygnigcia naboru w sytuacji braku mozliwosci
wylonienia odpowiedniego kandydata.
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