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Burmistrz Drawska Pomorskiego
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow
w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim”
78-500 Drawsko Pom. ul. Sikorskiego 41

Wymagania niezbedne:
na wolne stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie
obywatele Unii Europejskie] oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia, posiadajgcy znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreSlonym w przepisach a stuzbie
cywilnej;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzystanie z petni praw
publicznych;
niekaralno$é za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;
wyksztatcenie wyzsze lub $rednie z minimum trzyletnim stazem pracy;
(preferowane kierunki, ekonomia, finanse, rachunkowo$¢) w rozumieniu
przepiséw ustawy o szkolnictwie wyzszym;
umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w tym, pakietu MS Office, Systemu
Informacji Prawnej LEX;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;
znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o podatku rolnym, ustawy o
podatku lesnym, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej, ustawy o finansach publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym;

Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialno$é, systematycznosc¢, doktadnosé, komunikatywnosé, wysoka
kultura osobista,

2) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub inne zwigzane z
bezposrednim kontaktem z klientem,

3) samodyscyplina, rzetelnos¢, komunikatywno$é, odpowiedzialnosé,

4) odpornosc na stres,

5) stanowczos¢ w podejmowaniu decyz;ji.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy,

2) bezposredni kontakt z klientem,

3) prowadzenie rozmow telefonicznych,
4) wysitek umystowy,



»\

5) stanowisko wymaga pracy przy komputerze,
6) pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze budynku ( w budynkach
urzedu nie ma windy).

4. Informacja z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim,
W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

5. Do giéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo

miedzy innymi: '
1) dokonywanie wymiaru podatku, podatku rolnego, leSnego oraz od
nieruchomos$ci pobieranego w formie facznego zobowigzania pienieznego,
prowadzenie rejestru wymiarowego w programie komputerowym do wymiaru
podatkow;
2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek
rolny i le$ny;
3) zbieranie materiatdw informacyjnych niezbednych do ustalenia wymienionych
wyzej podatkdw;
4) terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych oraz informacji podatkowych
do systemu informatycznego;
5) biezace aktualizacje dokonanego wymiaru zobowigzan pienieznych i
wprowadzanie korekt wydanych decyzji wynikajacych ze ztozonych informag;ji
podatkowych;
6) przygotowywanie zaswiadczen w zakresie wielko$ci gospodarstwa oraz
okresie prowadzenia gospodarstwa i o udzielonej pomocy publicznej lub de
minimis oraz innych zaswiadczen wydawanych w jnteresie publicznym
potwierdzajgcych stan faktyczny lub prawny;
7) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie okreslenia
stawek oraz zwolnien i ulg w zakresie podatkéw i optat;
8) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie okreslenia
wzorow deklaracji i informaciji o podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego;
9) wydawanie decyzji w zakresie ulg wynikajacych z ustawy o podatku rolnym;
10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych podatkéw;
11) przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie zgodnosci deklaraciji
podatkowych ze stanem faktycznym;
12) przygotowywanie materiatdbw w zakresie sktadanych przez podatnikow
odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;
13) rozliczanie inkasentéw z pobranych podatkoéw;
14) wydawanie indywidualnych interpretacji w zakresie prowadzonych
podatkéw;
15) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania pomocy publiczne;j;




16) planowanie i realizacja budzetu w zakresie zadan wynikajgcych z zakresu
czynnosci na stanowisku; ,

17) terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju
dokumentacji oraz akt podatkowych;

18) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej urzedu;

Wymagane dokumenty:

1) podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j
oraz list motywacyjny; . ‘

2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

3) oéwiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byt on skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) zaSwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym;

6) oswiadczenie kandydata o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko ds. wymiaru podatkéw w Urzedzie Miejskim w Drawsku
Pomorskim, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2016r. poz. 922),

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2016.902 ze zm.).

7.Termin, sposoéb i miejsce skiadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty w oryginale lub kopie potwierdzone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem, w zaklejonej kopercie (z oznaczeniem nadawcy)
z dopiskiem:
zDotyczy naboru na stanowisko ds. wymiaru podatkéw
w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim”

nalezy ztozy¢ w siedzibie urzedu, w sekretariacie (pokéj 210) w godzinach pracy
urzedu lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim, ul. Sikorskiego
41, 78-500 Drawsko Pomorskie, w terminie do dnia 19 wrze$nia 2017 r. (decyduje
data wptywu do Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim).

Oferty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
pod adresem www.umig.drawskopomorskie.ibip.pl oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie tut. urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Drawsko Pomorskie, dnia 05 wrzesnia 2017 r.
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