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Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko w Urzedzie
Miejskim w Zatorze 2020-05-28

Ogtoszenie o naborze

na wolne stanowisko w Urzedzie Miejskim w Zatorze

Burmistrz Zatora ogtasza nabodr na urzednicze stanowisko ds. wymiaru podatkéw i ksiegowosci optat
niepodatkowych w Referacie Podatkéw, Dochodow i Kasa, w peinym wymiarze czasu pracy.

Liczba kandydatéw do zatrudnienia: 1 osoba.

Wymagania stawiane kandydatom:

Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1. Wyksztatcenie - minimum $rednie ekonomiczne.

2. Nie jest wymagany staz pracy; (pozgdane jest doswiadczenie na stanowisku w zakresie prowadzenia spraw
ksiegowo-podatkowych).

. Obywatelstwo polskie.

. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

. Korzystanie z petni praw publicznych.

. Nieposzlakowana opinia.
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7. Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.
8. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
1. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. 2019 r. poz. 1282).

Wystapienie powyzszych brakéw formalnych powoduje odrzucenie oferty.

Wymagania dodatkowe:

1. Posiadanie prawa jazdy, co najmniegj kat. B.

1. wiedza z zakresu spraw wykonywanych na zajmowanym stanowisku, w szczegdlnosci: ustawy o VAT, ustawy o podatkach i
optatach lokalnych, o podatku rolnym, o lasach, ordynacja podatkowa, pomocy publicznej, pomocy de minimis, samorzadzie
gminnym, ochronie danych osobowych, dostepie do informacji publiczne;.

2. Pozgdane cechy osobowosciowe:

odpowiedzialnos$¢, operatywnos¢, kreatywnosé, solidnos¢, uczciwosé, uprzejmosé, rzetelnosé, systematycznosé, komunikatywnosé,
wysoka kultura osobista, odpornos$¢ na stres, kreatywnosé¢, zaangazowanie i aktywnos¢, doktadnosé, umiejetnos¢ samouczenia.

Zakres podstawowych obowiazkdéw:

. W zakresie ksiegowosci dochodéw jednostek budzetowych (z wyjatkiem urzedu):

. Ewidencja analityczna dochodéw.

. Rozliczanie i uzgadnianie wptywdw z budzetem

. Naliczanie czynszu, dokonywanie waloryzacji i informowanie o wysokos$ci czynszu, zgodnie z zapisami umowy.
. Fakturowanie.
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. Prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT, generowanie JPK.

. Ewidencja naleznosci Gminy wynikajgcych z uméw cywilno-prawnych.

. Windykacja naleznosci Gminy wynikajgcych z uméw najmu (wezwania do zaptaty, przygotowanie spraw do Sadu).
. Sporzadzanie sprawozdan cyfrowych i opisowych z zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku.

. Dokonywanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych wykonywanych operacji finansowych.
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1l. W zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego 0séb fizycznych z terenu miasta:

1. Gromadzenie materiatéw zrédtowych stanowigcych baze do wymiaru podatku.

2. Dostarczanie podatnikom i przyjmowanie informacji w sprawie podatkéw oraz ich weryfikacja.

3. Przygotowywanie i przesytanie decyzji ustalajgcych i zmieniajgcych wysokos¢ podatku.

4. Prowadzenie rejestru wymiaru, przypiséw i odpiséw podatku.

5. Przyjmowanie wnioskéw o udzielenie ulg, umorzen, odroczen terminu ptatnosci, roztozen na raty, prowadzenie postepowan
podatkowych, przygotowywanie decyzji.

6. Kompletowanie spraw dotyczacych wnoszonych odwotan i przesytanie do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego.
7.Wspétdziatanie ze stuzbami geodezyjnymi w sprawach kontroli powierzchni gruntéw i budynkéw dla prawidtowego i
powszechnego opodatkowania.

8. Wydawanie zaswiadczeh w sprawach podatkowych - prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

9. Sporzadzanie sprawozdan cyfrowych i opisowych z zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku.

10. Aktualizacja ewidencji podatkowej na podstawie informacji podatkowych, zawiadomien i innych dokumentéw.

11. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych, dokonywanie czynnosci sprawdzajacych i kontrolnych.

12. Sporzadzanie protokotéw z czynnosci kontrolnych, wnioskdw i zalecen pokontrolnych.

13. Sporzadzanie wnioskdw karno-skarbowych w wypadkach nie zgtoszenia obowigzku podatkowego lub znacznych rozbieznosci
uwidocznionych w sktadanych informacjach i deklaracjach podatkowych.

14. Przygotowywanie wnioskéw o rekompensate utraconych dochodéw na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw
podatkowych.

15. Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonywanych operacji finansowych.

16. Sporzadzanie i przekazywanie informacji o udzielonej pomocy publicznej i de minimis, przygotowywanie zaswiadczen, decyzji,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

17. Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb ktérym udzielono ulg, umorzen, zwolnien.

18. Prowadzenie czynnosci zmierzajgcych do ustalania spadkobiercéw.

19. Przygotowywanie kart spraw z uwzglednieniem wchodzacych zmian.

20. Prowadzenie zbioru obowigzujacych przepiséw na zajmowanym stanowisku, szczegétowa ich znajomos¢ w celu wiasciwego
stosowania.

21. Zakfadanie i prowadzenie teczek zgodnie z rzeczowym wykazem akt, przekazywanie do archiwum zaktadowego w terminach
przewidzianych instrukcja kancelaryjna.

22. Wspétdziatanie ze wszystkimi stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie prowadzonych spraw.

lll. W zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego oséb prawnych

1. Przesytanie przygotowanych uchwat do zaopiniowania przez UOKIK.

2. Przyjmowanie deklaracji podatkowych ich weryfikacja, prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych, wezwania.

3. Przygotowywanie i przesytanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ zobowigzania podatkowego.

4. Prowadzenie rejestru wymiaru, przypiséw i odpiséw, umorzen, odroczen, roztozeh na raty.

5. Przyjmowanie wnioskéw o udzielenie ulgi, umorzen, odroczen, roztozeh na raty, prowadzenie postepowan w tym zakresie,
przygotowanie decyz;ji.

6. Kompletowanie spraw dotyczacych wnoszonych odwotan i przesytanie do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego.

7. Wspétdziatanie ze stuzbami geodezyjnymi w sprawach kontroli powierzchni gruntéw i budynkéw dla prawidtowego i
powszechnego opodatkowania.

8. Sporzadzanie sprawozdan cyfrowych i opisowych wynikajacych z zadan realizowanych na danym stanowisku.

9. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych, dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych i kontrolnych.

10. Sporzadzanie protokotéw z czynnosci kontrolnych, wnioskéw i zalecen pokontrolnych z wykorzystaniem opinii biegtych.



11. Sporzadzanie wnioskéw karno-skarbowych w wypadkach nie zgtoszenia obowiazku podatkowego lub znacznych
rozbieznosci uwidocznionych w sktadanych deklaracjach podatkowych.

IV. W zakresie spraw organizacyjno-kancelaryjnych:

. Prowadzenie zbioru obowigzujacych przepiséw na swoim stanowisku, szczegétowa ich znajomos$¢ w celu wtasciwego stosowania.
. Prowadzenie teczek i rejestréw kancelaryjnych niezbednych do prowadzonych spraw.

. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego w terminach przewidzianych instrukcjg kancelaryjna.

. Wspétdziatanie ze wszystkimi stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie prowadzenia wspélnych spraw.

. Ochrona informacji niejawnych.

. Ochrona danych osobowych.
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V. Warunki pracy:

. Miejsce: Urzad Miejski w Zatorze, Plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1, 32- 640 Zator, teren Gminy Zator.
. Umowa o prace.

. Wymiar czasu pracy: petny etat.

. Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ciezkich i szkodliwych warunkéw pracy.
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W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Zatorze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

1. VI. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.

. Zyciorys (CV) - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej.

. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje dodatkowe (np. uprawnienia).
. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

. Kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktaddw pracy.

. Sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej (wpisa¢ klauzule):
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1) oswiadczenie o niekaralnosci lub zaswiadczenie o niekaralnosci,

2) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

1. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku ds. wymiaru podatkéw iksiegowosci optat
niepodatkowych w Referacie Podatkéw, Dochodéw i Kasa, Urzedu Miejskiego w Zatorze.
2. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o



pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 r. poz. 1282), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

. Klauzula RODO - zgodnie z zatgcznikiem (dostepny na www.zator.pl lub do pobrania w pok. 105 Urzedu Miejskiego w Zatorze).

. VII. Pozostate informacje.
. List motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)".
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. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w wersji papierowej do dnia 08.06.2020 r., w godzinach pracy Urzedu, w

siedzibie Urzedu Miejskiego w Zatorze, Biuro Obstugi Klienta, 32-640 Zator, Plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1, w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow iksiegowosci optat
niepodatkowych w Referacie Podatkéw, Dochoddw i Kasa, Urzedu Miejskiego w Zatorze”.

. W przypadku skfadania oferty za posrednictwem poczty decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Miejskiego w Zatorze.

. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

. Ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym nastgpi w dniu 8 czerwca 2020 r.

. Informacja o osobach, ktére spetnity wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru, umieszczona zostanie

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zatorze.

. Test kwalifikacyjny odbedzie sie w dniu 10 czerwca 2020 r. 0 godz. 11.00 w Urzedzie Miejskim w Zatorze, 32-640 Zator, Plac

Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1. (sala nr 213, parter).

. Trzy osoby, ktére uzyskaja najwyzszg liczbe punktéw z testu, jednak nie mniej niz 60 % mozliwych do uzyskania punktéw,

zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna, ktéra odbedzie sie w Urzedzie Miejskim w Zatorze, 32-640 Zator, Plac Marszatka
Jézefa Pitsudskiego 1.

. Ostateczna decyzje o zatrudnieniu na stanowisko podejmuje Burmistrz Zatora, biorgc pod uwage wynik testu i rozmowy

kwalifikacyjnej.

Zator, dnia 28.05.2020 r. Burmistrz Zatora

Mariusz Makuch
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