OGLOSZENIE

PREZYDENT MIASTA KOLOBRZEG

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr Oferty - BK.2110.20.2019.K

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI - Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13

Il. NAZWA STANOWISKA PRACY - podinspektor ds. wymiaru podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego osob fizycznych, ewidencji
podatkowej nieruchomosci w Wydziale Dochodow

1. WYMAGANIA
1. NIEZBEDNE

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ) pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na
stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktdéra spetnia nizej wymienione
wymagania:
1) jest obywatelem polskim,
2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,
4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) cieszy sie nieposzlakowang opinia,
6) posiada wyksztalcenie: wyzsze kierunkowe - prawo, administracja
publiczna, finanse i rachunkowosé,
7) staz pracy: nie wymagany
8) inne umiejetnosci: znajomos¢ zagadnien IT, obsfuga komputera w
zakresie: pakiet biurowy Microsoft Office,
9) znajomosc¢ przepiséw prawnych
v' Ustawa o ochronie danych osobowych
v" Ustawa o ochronie informaciji niejawnych
v" Ustawa o dostepie do informaciji publicznych
v Ustawa 0 samorzadzie gminnym
v Ustawa o pracownikach samorzgdowych
v Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego
v Ustawa 0 podatkach i optatach lokalnych
v Ustawa o podatku rolnym
v' Ustawa o podatku leSnym
v Ustawa Ordynacja podatkowa
v' Ustawa o optacie skarbowej




V.

V.

Vi.

2. DODATKOWE
1) preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
2) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji podatkowe;
3) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji
4) umiejetnosc analityczna
5) umiejetnos¢ pracy w zespole
6) komunikacja werbalna i pisemna
7) kreatywnosé
8) komunikatywnos¢
9) umiejetnos$é negocjaciji
10) odpowiedzialnosé, systematyczno$¢ , zaangazowanie

3. KRYTERIA OCENY
1) przygotowanie merytoryczne
2) umiejetnos¢ autoprezentacii

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Celem wykonywanej pracy jest ustalanie wysokosci zobowigzania podatkowego

w podatku od nieruchomosci, w podatku rolnym, podatku leSnym oséb

fizycznych, prowadzenie ewidencji podatnikow.

1. Obstugiwanie  klientéw w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego,
leSnego zgodnie z przydzielonym zakresem ulic ustalanym rokrocznie na podstawie
liczby podatnikdw.

. Udzielanie informacji, wyjasnien, przyjmowanie oraz kontrola prawidtowosci
sporzgdzanych przez podatnikow wykazéw w zakresie wymiaru w/w podatkéw.

. Sporzadzanie decyzji wymiarowych w/w podatkach.

. Uzgadnianie rejestru przypisow i odpiséw z ewidencjg ksiegows.

Ustalanie danych do sprawozdan budzetowych.

Rozpatrywanie wnioskéw oraz odwotan od decyzji wymiarowych.

Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis, o figurowaniu w ewidencji

podatkowej.

Dokonywanie czynno$ci sprawdzajgcych zgodnie z zapisami Dziatu V Ordynacji

podatkowe;.

9. Prowadzenie ewidencji obejmujacej dane niezbedne do wymiaru i poboru podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego.

10. Kontrolowanie dokumentacji podatkowej oraz wnoszenie o przeprowadzenie kontroli

podatkowej 0sdb fizycznych.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia

2) praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie
3) praca w budynku urzedu ul. Ratuszowa 13

4) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

5) codzienny kontakt z interesantami

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta Kofobrzeg, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz Zzatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
wynosit ponizej 6%
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Vil. WYMAGANE DOKUMENTY
1) List motywacyjny
2) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzedu lub w
Urzedzie Miasta w Biurze Kadr i Ptac p.4)
3) Kserokopia dokumentu po$wiadczajgca wymagane wyksztatcenie
4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy, w przypadku posiadania
stazy pracy
5) Referencje wskazane
6) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ (jezeli kandydat chce
skorzysta¢ z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
7) Kserokopie innych wymaganych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach
8) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata:
- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich 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 (Dz. U. z 2016 r. poz.
922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.z2019 r. poz. 1282)
Wzor oswiadczenia do pobrania na stronach internetowych Urzedu__www.kolobrzeq.pl
(zakiadka: BIP- Rekrutacja - Aktualne oferty pracy)
Vill. Termin skfadania ofert: do dnia 23 pazdziernika 2019 r.

IX. Miejsce sktadania ofert : Biuro Kadr i Ptac p.nr4
Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie, pocztg elektroniczng na
adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: - dotyczy naboru na
urzednicze stanowisko — podinspektor ds. wymiaru podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego o0sdb fizycznych, ewidencji podatkowej nieruchomosci
w Wydziale Dochodéw

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg
niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.kolobrzeq.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Ratuszowej 13.
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