"IRZAD MIASTA OGLOSZENIE O NABORZE

wK{ODZKU

Burmistrz Miasta Ktodzka ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora 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):
1) obywatelstwo polskie,

2)
3)
4)

wyksztalcenie wyzsze lub Srednie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego Iub umysine przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6) nieposzlakowana opinia,
7) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub na pokrewnych stanowiskach minimum 3 lata.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy - dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
1) preferowane wyksztalcenie o kierunku ekonomia, administracja, prawo,
2) znajomosC ustaw zwigzanych z realizowanymi obowigzkami, w tym w szczegdinosci ustawy

0 samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, ordynacja podatkowa, Kodeks postepowania
administracyjnego,

3) znajomosé oraz umiejetnosé obstugi komputera,
4) dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, dokfadnosé, umiejetnosé analitycznego

myslenia, zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Planowany zakres zadan na stanowisku objetym naborem:

1
2)

prowadzenie postgpowan w sprawie stosowania ulg w splacie zobowigzan podatkowych
i niepodatkowych naleznosci budzetowych, a takze przygofowanie decyzji w tym zakresie;

prowadzenie postepowan w sprawie stosowania ulg w spiacie zobowigzan podatkowych realizowanych
na rzecz gminy przez urzad skarbowy, takich jak: zryczattowany podatek dochodowy od oséb fizycznych
opfacany w formie karty podatkowej, podatek od spadkéw
i darowizn, podatek od czynnosci cywilnoprawnych oraz przygotowanie postanowien w tym zakresie;
prowadzenie postepowan w sprawie opfaty skarbowej, w zakresie: okreslenia wysokosci, zwrotu
i stosowania ulg w sptacie optaty, a takze przygotowanie decyzji w tym zakresie;

prowadzenie postepowan w sprawie nadptat podatkéw i niepodatkowych naleznosci budzetowych,
w zakresie: okreélenia wysokosci, zwrotu lub zaliczenia nadpfaty na poczet zalegtych lub biezacych
zobowigzan, atakZe przygotowanie decyzji w tym zakresie;

prowadzenie postepowan na wniosek producentéw rolnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w  cenie  oleju napedowego  wykorzystywanego do  produkcji  rolngj
i przygotowanie decyzji w tym zakresie;

sporzadzanie okresowego sprawozdania rzeczowo-finansowego z realizacji wyptat producentom rolnym
czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcii rolne;.
prowadzenie postepowan w sprawie stosowania ulg w splacie zobowiazan podatkowych z tytulu: podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od $rodkéw transportowych oraz
przygotowanie decyzji w tym zakresie;

prowadzenie postepowan w sprawie stosowania ulg w splacie niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze:

a) publicznoprawnym, takich jak: optaty za zajecie pasa drogowego, opfaty za przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wiasnosci, opfaty adiacenckie, grzywny naktadane
w drodze mandatu karnego;
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b) cywilnoprawnym, takich jak optaty z tytulu: czynszu dzierzawnego, najmu, reklamy, wieczystego
uzytkowania gruntu, i przygotowanie decyzji (uméw, oswiadczen woli wierzyciela) w tym zakresie;

9) prowadzenie postepowan w sprawie stosowania ulg w splacie zobowiazan podatkowych realizowanych
na rzecz gminy przez urzad skarbowy, takich jak: zryczattowany podatek dochodowy od oséb fizycznych
oplacany W formie karty podatkowej, podatek od spadkéw
i darowizn, podatek od czynnosci cywilnoprawnych oraz przygotowanie postanowien w tym zakresie;

10) prowadzenie postepowan w sprawie optaty skarbowej i przygotowanie decyzji, w zakresie:

11) okreslenia wysokosci nadptaty w przypadku nadptaconej lub nienaleznie zaplaconej opfaty na rzecz gminy
i jej zwrotu na wniosek podatnika;

12) zwrotu optaty w przypadku nie dokonania czynnosci urzgdowej lub nie wydania zaSwiadczenia
(zezwolenia, koncesji);

13) okreslenia wysokosci oplaty w celu jej wyegzekwowania od osob, ktére nie uiscily naleznej optaty
w terminie okreslonym w przepisach prawa;

14) stosowania ulg w sptacie optaty na wniosek podatnika;

15) prowadzenie postepowan w sprawie nadptat podatkow i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
przygotowanie decyzji lub postanowien w zakresie:

16) okreslenia wysokosci nadptaty w przypadku nadptaconego lub nienaleznie zaptaconego podatku lub
oplaty na rzecz gminy;

17) zwrotu podatku lub optaty na wniosek podatnika;

18) zaliczenia nadptaty podatku z urzedu na poczet zalegtych lub biezacych zobowiazan podatkowych;

19) zaliczenia nadptaty podatku lub optat na poczet innych zobowigzan za zgoda podatnika;

20) prowadzenie postepowan na wniosek producentow rolnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego W  cenie  oleju  napedowego  wykorzystywanego do  produkcji  rolngj
i przygotowanie decyzji w tym zakresie;

21) przekazywanie spraw w zakresie wyZzej wymienionych postepowan do organu wyzszej instancji w trybie
odwotania zloZzonego przez podatnika od wydanej decyzji, (postanowienia);

22) wydawanie za$wiadczen o pomocy de minimis dla przedsigbiorcow, ktérym udzielono ulg
w splacie zobowigzan;

23) obstuga podatnikow w zakresie powierzonych zadan;

24) biezaca wspolpraca z ksiegowoscig podatkow i optat, w celu weryfikacji wysokosci naleznych kwot
podatkow i opfat, bedacych przedmiotem postepowan w sprawie stosowania ulg w sptacie, okreslenia
wysokosci nadptat i zwrotow,

25) niezwloczne przekazywanie pracownikom ds. windykacji naleznosci, informacji w sprawie zastosowanych
ulg, kiére moga mie¢ wptyw na przebieg wszczetych postepowan egzekucyjnych;

26) sporzadzanie zestawien i informacii dotyczacych zastosowanych ulg w sptacie podatkow i optat dla celow
sprawozdawczych;

27) sporzadzanie okresowego sprawozdania rzeczowo-finansowego z realizacji wyptat producentom rolnym
czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

28) biezace zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i ich zmianami w zakresie
wykonywanych obowigzkow;

29) przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy skarbowej w zwigzku z wykonywaniem zadan organu
podatkowego, wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j.: Dz.U. z 2023
r., poz. 2383 ze zm.);

30) przygotowywanie akt ostatecznie zakonczonych, opracowywanych na zajmowanym stanowisku w celu
przekazania ich do Archiwum Zakfadowego;

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

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Miasta w Ktodzku,

system czasu pracy zgodny z regulaminem pracy,

bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

budynek Urzedu Miasta oraz pomieszczenia sanitame niedostosowane dla osdb poruszajgcych sie na
wozkach inwalidzkim,

stanowisko pracy dla pracownika administracji biurowej zwiazane jest z praca przy komputerze oraz obstuga
urzadzen biurowych ponad 4 godziny dziennie,
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6) praca na stanowisku wykonywana jest z przewaga wysitku umystowego, wymagana samodzielnosé,
7) praca przy sztucznym oéwietleniu,
8) praca w peinym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony — 1 etat.

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

1) list motywacyjny (z aktualnym numerem telefonu kontaktowego),

3) kwestionariusz osobowy uwzgledniajgcy m.in. dane osobowe, miejsce zamieszkania i posiadane
obywatelstwo,

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

5) kserokopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos$¢ — w przypadku jej posiadania,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pefni praw
publicznych,

7) os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

8) oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku,

9) oswiadczeniu o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Kserokopie dokumentow, kiore sklada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem. Dokumenty skiadane w oryginale winne by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem (np. CV, list

motywacyjny).

W liscie motywacyjnym nalezy zawrzet podpisang wiasnorecznie 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 | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”,

8. Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy skiadaé w zamknigtych kopertach z podanym imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,Oferta na stanowisko podinspektora w Wydziale
Podatkéw | Oplat” w terminie do 19.07.2024 r. na adres: Urzad Miasta w Klodzku, Plac Bolestawa
Chrobrego 1, 57-300 Kiodzko. Oferty przyjmowane beda w dniach i godzinach pracy Urzedu Miasta
w Kiodzku, 1j. od poniedziatku do piatku od godziny 7:30 do 15:30. Oferty, ktére zostana zlozone lub wplyng
po uptywie terminu do ich zoZenia okreslonego w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

9. Kandydaci, ktorzy speiniajg wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni o terminie
nastepnego etapu naboru.

10. Informacja o wyniku naboru po jego zakorczeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacjj Publicznej
oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta w Klodzku (I pietro).

11. Urzad Miasta w Kiodzku 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 dluzszy niz sze$¢ miesiecy w celu odbycia
stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.




12, Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Burmistrza Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do zlozenia o$wiadczenia majatkowego
zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

13. RODO - Kwestionariusz osobowy wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatow bioracych udziat w procesie rekrutacji w Urzgdzie Miasta w Kodzku dostepna jest na stronie
internetowej BIP Urzedu Miasta w Klodzku. :

Ktodzko, dnia 9 lipca 2024 roku



