) MIROSEAWIEC

Urzad Miejski w Mirostawcu tel. +48 67 259 50 42 —
ul. Wolnosci 37 fax +48 67 259 61 88
78-650 Mirostawiec e-mail: urzad@miroslawiec.pl

www.miroslawiec.pl

Dnia 03.11.2022 r.

BURMISTRZ MIROSLAWCA

OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu
ul. Wolnosci 37, 78-650 Mirostawiec

Nazwa stanowiska: podinspektor ds. podatkow i optat lokalnych
Wymiar etatu: 1
1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze,

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

d) posiadanie dobrego stanu zdrowia,

e) brak karalnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

b) Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe:, administracja, prawo, finanse i
rachunkowos$¢, ekonomia.

Cc) 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 optatach lokalnych,

» ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,
= Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mirostawcu,
= Statut Gminy Mirostawiec.

a) predyspozycje osobowosci: umiejetnosc pracy w zespole,
komunikatywnos$¢, samodzielnos¢, systematycznosé, umiejetnosé
organizowania wtasnej pracy

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zbieranie i przygotowywanie materiatdw do wymiaru podatkéw i innych optat

lokalnych.

2) Wspodtdziatanie z pracownikami Urzedu celem uzyskania informacji do
opodatkowania.

3) Ustalanie wymiaru zobowigzan podatkowych oraz podatkéw i optat lokalnych
od oséb fizycznych oraz spétek cywilnych w zakresie ustalonym
obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie decyzji wymiarowych (nakazoéw ptatniczych) na

podatki: rolny, lesny oraz od nieruchomosci,

b) przygotowywanie decyzji na optaty targowe.

4) Przyjmowanie oraz rozpatrywanie odwotan oraz podan o ulgi i
przygotowywanie decyzji w tym przedmiocie.

5) Przygotowywanie decyzji w przedmiocie zwolnienia i rozktadania na raty,
umarzania naleznosci i optat oraz odroczenia terminu ptatnosci.

6) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.

7) Przygotowanie projektéw uchwat podatkowych i optat lokalnych

8) Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie powierzonych
czynnosci, tj.:

a) o udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw i rolnikéw,

b) skutkéw udzielonych ulg i zwolnien.

9) Wspodtpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci budzetowej w prawidtowym



nanoszeniu zmian na kartach podatnikow wynikajacych z decyzji w sprawach
przypiséw, odpisdw, odroczen termindw ptatnosci, rozktadania na raty oraz
umarzania naleznosci podatkowych.
10)Przeprowadzania kontroli podatkowej w zakresie prowadzonych podatkdw.
11)Sporzadzanie informacji i analiz w zakresie wykonania dochodéw budzetowych.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu 0so6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o prace,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz ewentualny staz
pracy,

c) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, oswiadczenie o
stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku.

d) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku
kandydatéw, ktdrzy zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa do
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

5. 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,
e) wynagrodzenie zasadnicze od 3 450 zt do 5400 z,
f) planowane rozpoczecie pracy 1.02.2023 .

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajace wykonywanie pracy.
Wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen
biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla
niepethosprawnych.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Miejskiego w Mirostawcu (pokdj 1) lub przesta¢ pocztg na adres: ul. Wolnosci 37,
78-650 Mirostawiec; w kopercie z napisem:

«Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor ds. podatkéw i optat lokalnych”

w terminie do 18.11.2022 r. do godz. 14.00

Aplikacje, ktore zostang ziozone po wyzej okreslonym terminie nie bedq
rozpatrywane.(decyduje data wptywu do urzedu)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Mirostawcu: www.bip.miroslawiec.pl oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Miejskiego w Mirostawcu.

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

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 powotata Inspektora Ochrony Danych, Panig Monike Zygmunt-Jaku¢, z
ktérym mozna sie skontaktowac poprzez adres korespondencyjny: ul. Wolnosci 37,
78-650 Mirostawiec oraz adres e-mail: iodo@miroslawiec.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq dla potrzeb aktualnej rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych 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, usuniecia 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 wtasciwego 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, ktéry zostanie wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang wtgczone do jego akt osobowych;

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

3) Niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesiecy od dnia zakoriczenia
procedury naboru, nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentdéw, odebrac swoje
oferty sktadajac stosowne poswiadczenie odbioru;

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

5) Potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokét, ktéry
zostanie wigczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.
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