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Burmistrz Drawska Pomorskiego
ogTasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze c/s. wym/'art, pot/af*6w

w Urzedzie Nliejskim w Drawsku Pomorskim"
78-500 Drawsko Pom. uI. Sikorskiego 41

1.   Wymagania niezbedne:
1)   na  wolne  stanowisko  urzednicze  poza  obywatelami  polskimi  moga  ubiega6 sis

ob\AVatele    Unii    Europejskiej    oraz   obywatele       innych    pahstw]    kt6rym    na

podstawie   um6w   miedzynarodo\^rych   lub   przepis6w   prawa   wsp6Inotowego
przystuguje   prawo   do   podjecia   zatrudnienia]   posiadajacy  znajomo§6  jezyka
polskiego   potwierdzona   dokumentem   okreSlonym   w   przepisach   a   stuZbie
cywilnej;

2)   petna   zdolno§6   do   czynnoSci   prawnych   oraz   korzystanie   z       petni   praw

publicznych;
3)   niekaralno§6 za umy§lne przestepstwo Scigane  z oskarZenia publicznego lub

umySIne przestepstwo skarbowe;
4)   wyksztatcenie    wyZsze    lub    §rednie    z    minimum    trzyletnim    staZem    pracy;

(preferowane   kierunki]   ekonomia]   finanse]   rachunkowoS6)      w      rozumieniu
przepis6w ustawy o szkolnictwie \^ryZszym;

5)   umiejetnoS6  sprawnej  obstugi  komputera  w  tym]  pakietu    MS  Office]  Systemu
lnformacji Prawnej LEX;

6)   stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
7)   nieposzlakowana opinia;
8)   znajomo§6  regulacji  prawnych  z  zakresu:  usta\^ry  o  podatku  rolnym]  usta\^ry  o

podatku  leSnym,  ustawy ordynacja podatkowa,   usta\^ry   o podatkach  i optatach
lokalnych,  ustavlry O SamOrZadZie gminnym,  uStaWy O POStePOWaniu W SPraWaCh
dotyczacych   pomocy   publicznej]   usta\^ry   o   finansach   publicznych]   kodeksu

postepowania administracyjnego, usta\^ry o samorzadzie gminnym;

2.  Wymagania dodatkowe:
1 )   odpowiedzialno§6] systematyczno§6] doktadno§6]  komunikatywno§6] \^rysoka

kultura osobista]
2)  do§wiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub inne zwiazane z

bezpoSrednim kontaktem z klientem]
3)   samodyscyplina]  rzetelnoS6]  komunikatywno§6] odpowiedzialno§6]
4)  odporno§6 na stres]
5)  stanowczoS6 w podejmowaniu decyzji.

3. Informacja a warunkaeh pracy na stanowisku:
1) petny \^rymiar czasu pracy)
2) bezpoSredni kontakt z klientem]
3) prowadzenie rozm6w telefonicznych]
4) wysitek umystowy]
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5) stanowisko \^rymaga pracy przy komputerze]
6) pomieszczenie biurowe znajduje sis na parferze budynku ( w budynkach
urzedu nie ma windy).

4. Informacja z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadovyych:
W   miesiacu    poprzedzajacym   date   publikacji    niniejszego   ogtoszenia   wskaznik
zatrudnienia  os6b  niepetnosprawnych  w  Urzedzie  Miejskim  w  Drawsku  Pomorskim]
w  rozumieniu  przepis6w  o  rehabilitacji  zawodowej  i  spotecznej  oraz  zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6O/o.

5.  Do gl6wnych zadah osoby zatrudnionej  na tym stanowisku  bedzie naleZalo
miedzy innymi:

1)    dokonywanie   wymiaru    podatku,    podatku    rolnego,        Ie§nego    oraz   od
nieruchomoSci   pobieranego   w   formie   tacznego   zobowiazania   pienieznego]

prowadzenie  rejestru  \^rymiarowego  w  programie  komputero\^rym  do  \^rymiaru
podatk6w;
2) przyjmowanie i wer\rfikacja deklaracji na podatek od  nieruchomo§ci,  podatek
rolny i  leSny;

3) zbieranie materiat6w informacyjnych niezbednych do ustalenia wymienionych
wyZej podatk6w;
4)  terminowe wprowadzanie zmian  geodezyjnych  oraz  informacji  podatko\^rych
do systemu informatycznego;
5)    bieZace    aktualizacje    dokonanego   \^rymiaru    zobowiazah    pienieznych    i
wprowadzanie  korekt  wydanych  decyzjI-  \^rynikajaCyCh  Ze  ZtOZonych  informacji

podatkowych ;
6)  przygoto\^rywanie  zaSwiadczeh  w  zakresie  wI'elkoSci     gospodarstwa  oraz
okresie  prowadzenia  gospodarstwa    i  o  udzielonej  pomocy  publicznej  lub  de
minimis    oraz    innych    zaSwiadczeh    wydawanych    w    interesie    publicznym

Zi=

potwierdzajacych stan faktyczny lub prawny;
7)   przygotow\nyanie  projekt6w  uchwat  Rady  Miejskiej  w  sprawie  okre§Ienia
stawek oraz zwolnieh i ulg w zakresie podatk6w i optat;
8)  przygotow\nyanie  projekt6w  uchwat  Rady  Miejskiej    w  sprawie  okre§lenia
wzor6w deklaracji i informacji o podatku od nieruchomo§ci,  rolnego i leSnego;
9) wydawanie decyzji w zakresie ulg wynikajacych z usta\^ry o podatku rolnym;
1 0) sporzadzanie sprawozdah z  zakresu prowadzonych podatk6w;
ll)   przeprowadzanie   kontroli   w   terenie   w   zakresie   zgodno§ci   deklaracji

podatko\^rych ze stanem faktycznym;
12)   przygoto\^rywanie   materiat6w  w  zakresie   sktadanych   przez   podatnik6w
odwotah do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;
1 3) rozliczanie inkasent6w z pobranych podatk6w;
14)    vydawanie    indywidualnych     interpretacji    w    zakresie    prowadzonych

podatk6w;
1 5) prowadzenie postepowah w zakresie udzielania pomocy publicznej;



16)  planowanie  i  realizacja  budZetu  w zakresie zadah  \^rynikajacych  z zakresu
czynnoSci na stanowisku;                                                                      y
17)    terminowe    i   zgodne   z    przepisami    prowadzenie   wszelkiego    rodzaju
dokumentacji oraz akt podatko\^rych;
1 8) przygoto\^rywanie informacji do Biuletynu   lnformacji Publicznej urzedu;

Wymagane dokumenfy:
1) podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

oraz list motywacyjny;
2) kopie dokument6w potwierdzajacych \^rymagane \^ryksztatcSnie;
3) oSwiadczenie kandydata o petnej zdolno§ci do czynnoSci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych;
4) oSwiadczenie kandydata] Ze nie byt on skazany prawomocnym \^ryrokiem sadu

za umySlne przestepstwo Scigane  z oskarZenia publicznego lub umySIne

przestepstwo skarbowe;
5) zaSwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na

stanowisku urzedniczym;
6) oSwiadczenie kandydata o treSci: "WyraZam zgode na przetwarzanie moich

danych osobo\^rych zawarfych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko ds. \^rymiaru podatk6w  w Urzedzie Miejskim  w Drawsku
Pomorskim, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych   ( Dz,  U. z2016r. poz. 922)I

7) kopia    dokumentu    potwierdzajacego    niepetnosprawno§6    w    przypadku
kandydata]  kt6ry zamierza skorzysta6 z uprawnienia o kt6rym mowa w art-
13a    ust.    2    ustawy    z    dnia    21     Iistopada    2008r.    o    pracownikach
samorzado\^rych (Dz.U_2016-902 ze zm-)-

7.Termin, spos6b i miejsce skladania dokument6w:
Wymagane  dokumenty  w  oryginale  lub  kopie  potwierdzone  przez  kandydata  za
zgodno§6       z   oryginatem,   w   zaklejonej   kopercie   (z   oznaczeniem   nadawcy)
z dopiskiem:

..Dotvczv naboru  na stanowisko ds. wvmiaru podatk6w
w Urzedzie IVIieiskim w Drawsku Pomorskim"

naleZy ztoZy6 w siedzibie  urzedu,  w sekretariacie  (pok6j  210)  w godzinach  pracy
urzedu lub przesta6 na adres:  Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim, uI. Sikorskiego
41]  78-500  Drawsko  Pomorskie]  w terminie do dnia  19 wrzeSnia 2017  r.  (decyduje
data wpt)AVu dO Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim)-

Oferfy, kt6re wplyna do urzedu po \^ryZej okre§Ionym terminie, nie beda
rozpatrywane.

/I     I



lnformacja o \^ryniku  naboru  bedzie  umieszczona w Biuletynie  lnformacji  Publicznej

pod     adresem     vAA^A"miq.C!raWSkOPCmOrSkie.ibiP.Pi    OraZ    na    tablicy    ogtoszeh
w siedzibie tut.  urzedu.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o terminie

przeprowadzenia rozmovlry kWalifikaCyjnej.

Drawsko Pomorskie] dnia 05 wrze§nia 2017 r-


