BURMISTRZ
ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15, 57- 200 Zabkowice Slaskie
tel. (074) 815 15 77, fax. (074) 81554 45

e-mail: marcin.orzeszek @zabkowiceslaskie.pl

OR.2110.9.2011.BG Ogloszenie OR. Nr 9/2011 z dnia 07.12.2011 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko ds. podatkéw i oplat
w Wydziale Finanséw i Planowania
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar ¢zasu pracy

I. Wymagania niezb¢dne:
wynikajace z art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

1. Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze - kierunek ekonomia. rachunkowos¢, administracja publiczna.

finanse publiczne.

Doswiadezenie zawodowe: co najmniej 6 miesigey pracy W administracji samorzadowej.

Pelna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznyc h.

Niekaralnoéé za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

Obstuga komputera - znajomos¢ pakietu MS Office/Word, Excel, poczty elektronicznej.

innych urzadzen biurowych.

7. Dobra znajomo$¢ przepisOw prawa m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks
postgpowania administracyjnego.  ustawy 0 finansach  publicznych,  ustawy
Ordynacja podatkowa, ustawy 0 podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o podatku lesnym, ustawa Prawo budowlane.
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1. Wymagania dodatkowe:
wysoka kultura osobista, rzetelnogé. uczeiwosé, duze zaangazowanic W prace, samodzielnos¢
przy wykonywaniu zadan, samodyscyplina, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ analitycznego
i syntetycznego myslenia, umiejetno$é pracy w zespole.

[1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Dokonywanie wymiaru podatkow w oparciu 0 aktualnie obowiazujace przepisy podatkowe
i Uchwaly Rady, w tym podatku od nieruchomosci osob fizycznych na terenie miasta
z wylaczeniem terenu bylego Sotectwa Sadlno.
2. Biezaca aktualizacja danych.
3. Kompletowanie dokumentacji potrzebnej do naliczania podatkow.
4. Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow dla zobowiazan podatkowych wymienionych
w pkt 1.
5. Dokonywanie przypisow, odpisow, korekt oraz zmian w podatkach.
6. Rozpatrywanie podan (odroczenia, umorzenia. rozlozenia na raty) podatnikow
wymienionych w pkt 1.
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7. Opracowanie pism do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w przypadku odwotania
podatnikéw od decyzji wymiarowej i uznaniowej.

8. Pomoc w przygotowaniu projektow uchwal w sprawie ustalania nowych stawek podatkow
1 oplat.

9. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, potrocznych i rocznych z realizacji dochodow - skutkow
udzielonych ulg, umorzen, odroczen. rozlozen i zwolnien od platnosci podatku, w tym zwolnien
ustawowych (Rb - 278S).

10. Biezaca kontrola rzetelnosci zlozonych informacji w sprawie podatkow wymienionych
w pkt. 1.

11. Przygotowywanie postanowien do Urzgedu Skarbowego w zakresie: podan dotyczacych
odroczenia, roztozenia, umorzenia podatku w zakresie karty podatkowej. oplaty skarbowej,
podatku od spadku i darowizn.

12. Sporzadzanie wnioskéw do Urzedu Skarbowego w zakresie ustawy Kodeks karny skarbowy.
13. Wydawanie zaswiadczen dla podatkow okreslonych w pkt. 1.

14, Przygotowywanie dokumentéw do przekazania do archiwum.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca w pomieszczeniu biurowym wyposazonym w meble i sprz¢t niezbedny do wykonywania
pracy i przechowywania dokumentow. Na stanowisku prac - komputer z oprogramowaniem
standardowym wraz z drukarka.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia tj. w miesiacu listopadzie 2011
roku wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim przekroczyt 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.

4. Kserokopia dowodu osobistego*.

5. Kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie®.

6. Kserokopie swiadectw pracy lub dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie™.

7. Kserokopie dokumentow o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.

8. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

9. Podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru
Karnego.

10. Ewentualna kopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawnosc.

I1. Podpisana klauzula o treéci: ,Wyrazam zgode na przetwarzamie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie
danyeh osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 v. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknig¢tych kopertach z dopiskiem ,,Naboér
na wolne stanowisko urzednicze ds. podatkéw i oplat w Wydziale Finanséow i Planowania
w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich” do dnia 21 grudnia 2011 r. do godz. 15.00
osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego (Biuro Obstugi Interesanta, parter) lub poczta na adres:
Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15. 57-200 Zabkowice Slaskie (decyduje data
wplywu do Urzgdu Miejskiego).




Aplikacje, ktore wptvna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgdg rozpatrywane.

Wybor ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich. O terminie
1 migjscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana powiadomieni w sposob zwyczajowo
przyjety.

Aplikacje/oferty, ktére nie beda spelnialy kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu zostang
odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatow zlozonych dokumentow.
Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 07 grudnia 2011 r.
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