URZAD

MIASTA OGLOSZENIE O NABORZE

w KtODZKU

Burmistrz Miasta Ktodzka ogtasza naboér
na wolne stanowisko urzednicze

inspektora ds. wymiaru podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych
w Wydziale Podatkéw i Optat w Urzedzie Miasta w Ktodzku

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta w Ktodzku, pl. B. Chrobrego 1, 57-300 Kfodzko

2. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku (formalne):

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie i co najmniej 3-letni staz pracy.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy - dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
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Preferowane wyksztatcenie wyzsze: ekonomia, administracja, finanse.

Preferowane do$wiadczenia zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci- 2 lata.
Znajomos¢ aplikacji i oprogramowania MS Office.

Znajomos¢ przepisow zawartych w ustawie 0 samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, ordynaciji podatkowe;.

Umiejetnos¢ sprawnej organizacii pracy.

Sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, dokiadnosc.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Planowany zakres zadan na stanowisku objetym naborem:

Zadania gléwne
prowadzenie aktualnej ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb podatku
od nieruchomosci, w czesci dotyczacej podatnikow, bedacych:

a) osobami prawnymi, jednostkami organizacyjnymi, w tym spétkami nie posiadajgcymi
osobowosci prawnej oraz dokonywanie przypiséw na podstawie zloZzonych przez nich
deklaracji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie,

b) osobami fizycznymi, u ktorych wystepuje wylacznie obowigzek w podatku
od nieruchomosci, z tytutu: wtasnosci, posiadania samoistnego nieruchomosci lub obiektow
budowlanych oraz prawa uzytkowania wieczystego gruntow;

prowadzenie aktualnej ewidencji podatnikow podatku od $rodkéw transportowych oraz
dokonywanie przypisow na podstawie zlozonych przez nich deklaracji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie;

obstuga podatnikow w zakresie spraw zwigzanych z naliczaniem podatku od nieruchomosci
i podatku od $rodkow transportowych;

Zakres ogoélnych obowigzkow:

wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej nieruchomosci i ewidencji podatkowej $rodkow
transportowych, na podstawie skitadanych przez podatnikéw dokumentéw, uprzednio
zweryfikowanych w oparciu o dane zrodtowe;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych polegajacych na sprawdzeniu terminowosci, rzetelnosci
| poprawnosci skladanych dokumentow przez podatnikow (informacji, deklaracji, wyjasnien,
oSwiadczen i innych), w celu ustalenia prawidlowego stanu faktycznego niezbednego do
opodatkowania, na podstawie danych zawartych w ksiegach wieczystych, ewidencji gruntow

i budynkdw, ewidencji zarejestrowanych pojazddéw, innych ewidencjach i rejestrach;
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3) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia wysokosci zobowigzan z tytutu podatku od

nieruchomosci od 0sob fizycznych, a takze - decyzji zmieniajacych ich wysoko$¢ w trakcie roku
podatkowego, z powodu zaistniatych okoliczno$ci majacych wplyw na te zmiane;

4) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci zobowigzan w podatku od

nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych, w przypadku zaistnienia okolicznosci, ktére
sq znane organowi podatkowemu, a podatnik nie zgtosit ich do opodatkowania i przygotowywanie
decyzji w tym zakresie;

5) sporzadzanie i przesytanie dokumentacji w sprawie odwotan podatnikéw od decyzji Burmistrza do

organu wyzszej instancji (samorzadowe kolegium odwotawcze, sad administracyjny);

6) analizowanie wnioskow zlozonych przez podatnikéw pod wzgledem zasadno$ci zamiaru

korzystania przez nich ze zwolnien badz ulg w podatkach, wynikajacych z przepiséw ustawowych
i uchwat rady miejskiej;

7) przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis dla przedsiebiorcow, ktorym udzielono

zwolnien badz ulg w podatkach, o ktérych mowa wyzej;

8) prowadzenie rejestrow wymiarowych przypiséw i odpisow dokonanych w ewidencjach

podatkowych oraz biezace uzgadnianie ich z ksiegowoscig podatkowg;

9) sporzadzanie zestawien przypisow, odpisow, udzielonych ulg i zwolnien podatkowych, do celéw

sprawozdawczych;
10) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych w terenie w zakresie powszechnosci opodatkowania:

11) przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy skarbowej w zwigzku z wykonywaniem zadan

organu podatkowego, wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(tj.: Dz.U.z 2023 r., poz. 2383 ze zm.);

12) przygotowywanie akt ostatecznie zakoriczonych opracowywanych na zajmowanym stanowisku
w celu przekazania ich do Archiwum Zaktadowego;

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przefozonego, a wynikajacych
ze stosunku pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb
niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Miasta w Klodzku — miasto Ktodzko,

system czasu pracy zgodny z regulaminem pracy,

bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia sanitame niedostosowane dla osb poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkim,

obiekt nie jest wyposazony w winde ani podjazdy dla wozkow,

stanowisko pracy dla pracownika administracji biurowej zwiazane jest z pracq przy komputerze oraz obstugg
urzadzen biurowych ponad 4 godziny dziennie,

praca na stanowisku wykonywana jest z przewaga wysitku umystowego, wymagana samodzielnos¢,

praca przy sztucznym oswietleniu,

praca w petnym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony — 1 etat.

. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktore powinna zawieraé oferta:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje oraz staz pracy
(doswiadczenie zawodowe),

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ — w przypadku jej posiadania,

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku,
oswiadczeniu o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.



Kserokopie dokumentéw, ktére sktada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem. Dokumenty skiadane w oryginale winne by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem (m.in. list
motywacyjny, CV).

W liscie motywacyjnym nalezy zawrze¢ podpisang wtasnorecznie klauzule o tresci:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Art. 6 ust 1 a) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE".
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Ktodzko, dnia 2 stycznia 2024 r.

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,Oferta na stanowisko inspektora wymiaru podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych " w terminie do 15.01.2024 r. na adres: Urzad Miasta
w Klodzku, Plac Bolestawa Chrobrego 1, 57-300 Ktodzko. Oferty przyjmowane bedg w dniach i godzinach pracy
Urzedu Miasta w Ktodzku, tj. od poniedziatku do pigtku od godziny 7:30 do 15:30 w Biurze Obstugi Ludnosci.
Oferty, ktore zostang zlozone lub wplyng za posrednictwem urzedu pocztowego po uptywie terminu do ich
zlozenia okreslonego w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy speiniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni o terminie
nastgpnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru po jego zakonczeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta w Ktodzku (| pietro).

Urzad Miasta w Klodzku z pracownikiem podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych moze zawrze¢ umowe na czas okreslony nie diuzszy niz sze$¢ miesiecy w celu odbycia stuzby
przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy,

Pracownik moze otrzyma¢ stosowne upowaznienia Burmistrza Miasta do wydawania decyzji administracyjnych
w zwiazku z powyzszym bedzie obowigzany do ztozenia oswiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy
0 samorzadzie gminnym.

RODO - Kwestionariusz osobowy wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatow biorgcych udziat w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta w Klodzku dostepna jest na stronie
internetowej BIP Urzedu Miasta w Ktodzku.




