IL.

Burmistrz Miasta i Gminy Mlynary oglasza nabodr
na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych

Dane podstawowe:

1
2
3
4

. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Miynarach, ul. Dworcowa 29.
. Czas pracy: pelny etat 40 godzin tygodniowo.
. Przewidywany termin rozpoczecia pracy - pazdziernik 2020 r.

. Stanowisko pracy: praca z przewagg wysitku umystowego, w pozycji siedzacej, zwigzana z obstugg

urzadzen biurowych i obstuga monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin.

Wymagania kwalifikacyjne i sposéb ich udokumentowania:

1.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282 ze zm.),

2) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw,

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos$¢ przepiséw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania administracyjnego tj. ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku le$Snym, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku od $rodkéw transportowych, ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,
ustawy o postepowaniu w sprawach pomocy publicznej, ustawy o zmianie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

8) znajomos$¢ przepiséw prawnych z zakresu finanséw publicznych, podatkéw, postepowania
egzekucyjnego w administracji, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej,

9) ukoniczenie minimum szkoty $redniej, policealnej, pomaturalnej szkoty ekonomicznej

i posiadanie o najmniej 2-letniego stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze o kierunku

ekonomicznym.



II1.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

2) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w Ssrodowisku Windows, pakietu MS Office, programéw
ksiegowych i budzetowych,

3) znajomo$¢ zagadnien Kklasyfikacji budzetowej i sprawozdawczos$ci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej oraz samorzadowych jednostek sektora finanséw publicznych,

4) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, organizacyjne, umiejetnos¢ pracy
w zespole, odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, wysoka kultura osobista,
komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy,

5) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe w administracji

samorzadowe;j.

Zakres wyvkonywanych zadan na stanowisku:

. Prawidtowe naliczanie naleznosci podatkowych w podatku od nieruchomosci, rolnym i leSnym dla

0s6b fizycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz danymi zawartymi w ewidencji

podatkowej oraz ewidencji dziatalnosSci gospodarcze;.

. Zbiér dokumentéw dotyczacych ustalenia podatku od nieruchomos$ci mieszkancom gminy poprzez

aktualizacje danych zawartych w ewidencji podatkowe;j.

. Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla oséb fizycznych poprzez

wystawianie decyzji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i w obowigzujacych terminach.

. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw naleznos$ci podatkowych oraz uzgadnianie w terminie

do dnia 08 kazdego nastepnego miesigca z pracownikiem ds. rachunkowo$ci podatkéw i optat.

. Prowadzenie ewidencji podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od os6b prawnych.

. Dokonywanie kontroli prawidlowosci ztozonych przez podatnikow informacji oraz deklaracji

na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i lesny.

. Prowadzenie rejestru oraz postepowania odno$nie udzielanych ulg inwestycyjnych, oraz z tytutu

kupna gruntéw, odlogowania gruntéw, obejmowania gruntéw w trwate zagospodarowanie.

. Prowadzenie postepowania w sprawie wydawania decyzji na umorzenie, odroczenie, roztozenie

na raty - podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci oraz podatkéw pobieranych przez inne organy

panstwowe, a stanowigce dochdéd gminy.

. Podawanie do publicznej wiadomos$ci w terminie do dnia 31 maja roku nastepnego wykazu

podatnikéw, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg oraz wykaz podatnikow, ktérym

udzielono pomocy publiczne;.

10. Prawidtowe i terminowe ujmowanie w sprawozdaniu Rb-27S danych w zakresie skutkéw obnizenia

gérnych stawek podatkowych, skutkéw udzielonych ulg i zwolnien, skutkéw wydanych decyzji

W sprawie umorzenia i roztozenia na raty oraz odroczenia terminu ptatnosci zalegto$ci podatkowych.



IV.

V.

VI

11. Prawidlowe sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzielaniu
takiej pomocy oraz terminowe przekazywanie tych sprawozdan z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP.

12. Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis, oraz zaswiadczen o pomocy de minimis
w rolnictwie i rybotéwstwie.

13. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie podatkéw i optat lokalnych.

14. Prowadzenie postepowania kontrolnego w celu sprawdzenia prawidlowosci wykazywanych przez
podatnikéw danych, stanowigcych podstawe wymiaru podatku od nieruchomosci.

16. Prowadzenie spraw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgcji rolnej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

17. Prowadzenie postepowania w sprawie wydawania za§wiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego
oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

18. Prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie podatkéw lokalnych zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 20 grudnia 2017 r. w sprawie sprawozdania
podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku le$nego

(Dz.U.z 2017 r. poz. 2455).

Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: peten etat,

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Mtynary, ul. Dworcowa 29, 14-420 Mtynary,

3) liczba stanowisk pracy: 1,

4) praca przy komputerze,

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych bedzie podlegata

bezposrednio Skarbnikowi Miasta i Gminy Mtynary.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W sierpniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
- wlasnorecznie podpisany,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje itp.) - potwierdzone za zgodnos$¢

z oryginatem przez kandydata,



4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
w tym spelnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogloszeniu - potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

5) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych
- podpisane wlasnorecznie,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw - podpisane
wlasnorecznie,

7) o$wiadczenie o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe - podpisane wtasnorecznie,

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku
- podpisane wtasnorecznie,

9) os$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu peienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $§rodkami publicznymi,

10) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie
(tylko osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia),

11) wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub
obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego
europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badzZ innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos$é, jezeli kandydat zamierza korzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢é na kazdej stronie potwierdzony
za zgodno$¢ z oryginatem przez skladajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, miejscowo$¢, data, czytelny podpis. Dokumenty sktadane
w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy dokument lub podpisane

czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.

VII. Sposéb i termin skladania ofert:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Mtynarach ul. Dworcowa 29 lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych” w terminie
do dnia 18 wrzesnia 2020 r. do godz. 14:00. W przypadku ztozenia dokumentéow
za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data ich wptywu do Urzedu Miasta i Gminy

w Mtiynarach.



VIIL

Termin otwarcia ofert - 21 wrze$nia 2020 roku.

Tylko kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru. O kolejnych etapach naboru kandydaci zostang poinformowani telefonicznie. Prosimy
o podanie numeru telefonu kontaktowego.

Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Mtynary http://bip.mlynary.pl/ oraz
na tablicy ogtoszen.

Burmistrz Miasta i Gminy Mtynary zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym

etapie.

Informacje dodatkowe:

1.

AR

List motywacyjny i CV powinny zawiera¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
swoich danych osobowych o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Oswiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata.

Z kandydatem wybranym przez komisje zostanie nawigzany stosunek pracy w ramach powotania.
Nabdr przeprowadza Komisja, powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary.

Ostateczng decyzje o zatwierdzeniu wynikow naboru podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy
Mtynary, moze on rowniez uniewazni¢ postepowanie na kazdym etapie.

Informacji w sprawie konkursu udziela Inspektor ds. pracowniczych - Katarzyna Abramowicz.

Po uptywie 1 miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych

kandydatéw, ktére nie zostaty odebrane, zostang komisyjnie zniszczone.

Mtynary, 07 wrzes$nia 2020 r.



