Dnia 08.07.2019r.

BURMISTRZ MIROSEAWCA
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Miroslaweu
ul. Wolnosci 37, 78-650 Miroslawiec

Nazwa stanowiska: podinspektor ds. podatkéw i oplat lokalnych

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze,

¢) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) posiadanie dobrego stanu zdrowia,

e) brak karalnoéci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a) Staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
b) Wyksztalcenie wyzsze kierunkowe: ekonomia, administracja,
¢) Znajomos¢ przepisow:
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych,
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,
ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
* Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mirostawcu,
s Statut Gminy Miroslawiec.
d) Predyspozycje osobowosci: umiejetnos¢ pracy w  zespole, komunikatywnosé,
samodzielno$¢, systematyczno$é, umiejgtnosé organizowania wiasnej pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wymiarem podatkow i optat lokalnych oséb prawnych oraz
spotek i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej w zakresie ustalonym
obowiazujacymi przepisami.

2) Biezgce nanoszenie na kartach podatnikéw przypiséw i odpiséw wynikajacych z deklaracji
podatkowych z tytutu podatkéw od nieruchomosci, rolnego, le$nego, od srodkéw transportowych

3) Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z wymiarem podatku od $rodkéw transportowych.

4) Biezace ksiggowanie, zbiorcza na kontach ,,221” w programie ,,FK* dochodé$w UM na podstawie
PK sporzgdzonych przez pracownika prowadzacego ewidencje dochodéw gminy.

5) Sprawdzanie poprawnosci sporzadzonych PK.

6) Sporzadzanie na koniec kazdego miesigca PK przypiséw i odpiséw oraz odpiséw aktualizujgcych.

7) Terminowe sporzadzanie sprawozdafi UM —RB 27S i RB-N.

8) Prowadzenie kont pozabilansowych ,,990 i 991

9) Prowadzenie rejestru drukow scistego zarachowania.

10) Obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego inkasent6w za pobdr podatkéw i optat na podstawie wptat

przyjetych na kwitariusz.

11) Sprawdzanie terminowosci wplat soltyséw na konto dochodéw UM z tytuhu zainkasowanych

naleznosci.



12) Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych ze zwrotem producentom rolnym czeéci podatki
akcyzowego zwartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

13) Przeprowadzanie kontroli podatkowej w zakresie prowadzonych podatkéw.

14) Sporzadzanie projektu planu dochodéw budzetowych na rok nastepny.

15) Uczestniczenie w pracach zwigzanych ze sporzadzeniem bilansu UM.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu
w miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (nowy),

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy,

c) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i pelej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o§wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych, o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

d) os$wiadczenie dotyczace ochrony danych

e) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym,;

Oswiadczenia i kwestionariusz osobowy do pobrania na stronie bip.miroslawiec.pl lub w Biurze Obstugi
Interesanta Urzedu Miejskiego w Mirostawcu.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowi zalgcznik do niniejszego ogloszenia.

6) Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy — 1 etat,
b) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Mirostawcu,
c) praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godz.,
d) obstuga urzadzen biurowych,
€) wynagrodzenie zasadnicze od 1 880 zt do 4 600 zt,
f) planowane rozpoczecie pracy 15 sierpnia 2019 r.
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
w  Mirostawcu (pokdj 1) lub przestaé poczta na adres: ul. Wolnosci 37, 78-650 Miroslawiec;
w kopercie z napisem:

»Dotyczy naboru na stanowiske podinspektora_ds. podatkéw i oplat lokalnych ”
w terminie do 19 lipca 2018 r. do godz. 14.00

Aplikacje, ktdre zostang zlozone po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
(Decyduje data wplywu do urzedu)
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Miejskiego w Miroslawcu: www.bip.miroslawiec.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego

w Mirostawcu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 067/259-62-64 lub 067/259-50-42

Gmina i Miasto Mirostawiec
Ul. Wolnoéci 37, 78-650 Mirostawiec
NIP 765-160-34-18 REGON: 570791508
Nr konta bankowego: 57 8941 1032 0092 2937 2000 0020



INFORMACIJA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Mirostawca z siedzibg w Urzedzie
Miejskim w Mirostawcu (78-650) przy ul. Wolnosci 37 w Mirostawcu.

2) Jednostka powotala Inspektora Ochrony Danych, Panig Monike Zygmunt—Jakué, z ktérym
mozna si¢ skontaktowal poprzez adres korespondencyjny: ul. Wolnosci 37, 78-650
Mirostawiec oraz adres e-mail: iodo@miroslawiec.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy
Z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie

5) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych.

6) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Zasady przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang wlaczone do jego akt osobowych;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bedg przechowywane w Referacie
Organizacyjnym przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nast¢pnie komisyjnie zniszczone;

3) Niewybrani kandydaci moga w terminie trzech miesiecy od dnia zakoficzenia procedury
naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentow, odebra¢ swoje oferty sktadajac
stosowne poswiadczenie odbioru;

4) Niszczenia dokumentacji, o ktérych mowa w pkt. 2 bedzie dokonywata komisja w sktadzie
pracownikow Referatu Organizacyjno- prawnego przy udziale archiwisty zaktadowego;

5) Potwierdzeniem zniszczenia dokumentow aplikacyjnych bedzie protokoél, ktory zostanie

wlagczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru. (, /’"“:}
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Yiotr Pawlik

Gmina i Miasto Mirostawiec
Ul. Wolnosci 37, 78-650 Mirostawiec
NIP 765-160-34-18 REGON: 570791508
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