ZARZADZENIE NR 171/1V/2019
BURMISTRZA GOLDAPI

z dnia 5 kwietnia 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

ds. wymiaru zobowigzan podatkowych w Urzedzie Miejskim w Goldapi

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2019 r. poz. 506
ze zm.) w zwiazku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(ti. Dz. U. z 2018 r. poz 1260 ze zm.) i § 2 Zarzgdzenia nr 720/V1/2009 Burmistrza Gotdapi z dnia 18 czerwca
2009r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Gotdapi”, zarzgdzam co nastepuje:

§1.1.0glasza sie nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru zobowigzan podatkowych.
2.Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru, sposoéb ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okreslone zostaly w ogtoszeniu
0 naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.1.W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne stanowiska urzednicze — ustala sie Komisje
Rekrutacyjng w skiadzie:

1. Joanna Magdalena tabanowska - Skarbnik Gminy — Przewodniczgca Komisji,

2. Anna Rawinis — Sekretarz Gminy — Z-ca Przewodniczgcej Komisji,

3. Justyna Tyszko — referent — Cztonek Komisji,

4. Marta Zarzycka — Pracownik ds. kadr i ptac — Sekretarz Komisji.
2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji a w przypadku jego nieobecnosci — Z — ca
Przewodniczgcego Komisiji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowac prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkdw
Komisji, w tym Przewodniczacego Komisji lub Z — cy Przewodniczgcego Komisji.
4. Upowazniam Komisje Rekrutacyjng do dziatania i podejmowania czynnosci w trybie i na zasadach
okreslonych w Zarzgdzeniu Nr 720/VI/09 z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotfdapi.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji.
§ 4. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Gotdapi




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 171/1V/2019
Burmistrza Gotdapi
z dnia 5 kwietnia 2019 .

Burmistrz Goldapi
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru zobowiazar podatkowych
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi
Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Goldap

Il. Wymagania niezbedne:

1.

»
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Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego UE lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wyksztatcenie minimum $rednie.

Petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie programoéw uzytkowych pakietu Office.

Znajomosé zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej.

Znajomos¢ zasad ksiegowosci podatkowej oraz komputerowych programow ksiegowych.
Znajomos¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

Ordynacja podatkowa;

ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

ustawa o finansach publicznych;

ustawa o rachunkowosci;

ustawa o samorzgdzie gminnym;

ustawa o dostepie do informacji publicznej;

ustawa o ochronie danych osobowych;

ustawa o podatkach i optatach lokalnych;

ustawa o podatku rolnym;

ustawa o podatku leSnym.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Samodzielno$¢ podczas rozwigzywania probleméw i podejmowania decyzji,

Umiejetno$¢ redagowania pism, w szczegélnosci uzasadnienia prawnego i faktycznego decyzji oraz
postanowien wydawanych w trakcie postepowan podatkowych;

Umiejetno$¢ interpretowania przepiséw wykorzystywanych na stanowisku pracy;

Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetnosc¢
pracy w zespole.

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, pozyskiwanie informacji oraz przeprowadzania analiz.
Dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, sumiennos¢, rzetelnos¢, kreatywno$¢, systematycznosc,
komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Umiejetnos¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych.



9.

Doswiadczenie w pracy w administraciji.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Wymiar czasu pracy — praca w petnym wymiarze czasu pracy, pierwsza umowa o prace na czas
okreslony z mozliwoscig przedituzenia na czas nieokreslony.

Miejsce pracy - stanowisko pracy miesci sie na pierwszym pietrze w budynku Urzedu
trzykondygnacyjnego bez windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd
umozliwiajgcy wjazd do budynku woézkiem inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wdzkow
inwalidzkich.

Stanowisko pracy — stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin.
Bezposredni kontakt z interesantami. Praca siedzaca ale tez wymagajaca sprawnosci ruchowej
niezbednej do przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych i ogledzin w terenie. Praca
na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

IV. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesiacu

poprzedzajacym ogtoszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia nie przekroczyt 6% w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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12.
13.
14.

Prowadzenie spraw w zakresie podatku: od oséb fizycznych rolnego, leSnego i od nieruchomosci;
od 0s6b prawnych rolnego, leSnego i od $rodkéw transportowych, w tym:

1) prowadzenie ewidencji kart podatnikéw z tytutu nabywania czy zbywania nieruchomosci,
pojazddw, powiekszania czy zmniejszania powierzchni gospodarstw rolnych,

2) dokonywanie wymiaru podatkéw, w tym przypiséw i odpiséw naleznosci podatkowych;

3) prowadzenie postepowan podatkowych i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
wymiaru naleznosci podatkowych;

4) udzielanie ulg i zwolnie przewidzianych przepisami prawa podatkowego, z wyjatkiem ulg
udzielanych na podstawie przepiséw rozdziat 7a ustawy Ordynacja podatkowa;

5) wykonywanie czynno$ci organu podatkowego | instancji dotyczacych procedury odwotawczej.

Prowadzenie ewidencji podatkéw za pomocg komputera zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

Sporzadzanie informacji dotyczgcych skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz skutkéw
udzielonych ulg i zwolnien, z wyjgtkiem ustawowych.

Udzielanie KRUS informacji niezbednych do ustalenia okoliczno$ci majacych znaczenie w sprawach
z zakresu ubezpieczenia oraz wydawanie kart ewidencyjnych ubezpieczonego za lata 1977 — 1992
na podstawie danych z archiwum.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej.

Nadzér nad prawidtowym poborem optaty skarbowej w sprawach objetych zakresem czynnosci.
Przygotowywanie planéw finansowych w zakresie realizowanych dochodéw.
Sporzadzanie sprawozdan finansowo - budzetowych z zakresu podatkow.

Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu / zaleganiu z tytutu podatkow.

. Wystawianie innych zasdwiadczen na potrzeby podatnikéw oraz innym uprawnionym podmiotom.

. Przygotowywanie projektéw pisemnej informacji w zakresie stosowania przepisow prawa

podatkowego.
Kontrola powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania.
Prowadzenie, zgodnie z ordynacjg podatkowa, czynnosci sprawdzajgcych.

Prowadzenie, zgodnie z ordynacjg podatkowa, kontroli podatkowych.



15.
16.
17.
18.

Dokonywanie ogledzin u podatnika w trakcie prowadzonych postepowan podatkowych.
Prowadzenie obowigzujgcych rejestrow i ewidenciji.
Przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje rady, komisje rady.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegodlnych dotyczgcych zagadnien
merytorycznych na stanowisku pracy.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.

10.

1.

12.

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

Wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
0 zatrudnienie.

Wiasnorecznie podpisany CV (zyciorys z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej).

Kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o posiadaniu, zgodnie
Zz wymaganiami niezbednymi.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ewentualnie inne kopie dodatkowych
dokumentéw $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

Kopie swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe a w przypadku trwania stosunku
pracy oswiadczenie kandydata okre$lajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu od pracodawcy.

Podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do zajmowania ww. stanowiska.

Podpisane oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umy$ine scigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe.

Podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest
zobowigzana do ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowe;.

Jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, CV
lub odrebne oswiadczenie musi by¢ opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Burmistrz Goldapi, Plac Zwyciestwa 14,
19 — 500 Gofdap moich danych osobowych zawartych w przedstawionych do naboru dokumentach
na stanowisko ds. wymiaru zobowigzan podatkowych zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o0 ochronie danych osobowych oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

VIl. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

a) osoby zainteresowane prosimy o skiadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkancow
lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,

b) oferty muszg znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. wymiaru zobowigzan podatkowych".



c) Termin sktadania ofert: do 19.04.2019 roku do godz.15:15 - decyduje data wptywu oferty do Urzedu,
d) dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

e) zlozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatéw wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Osoby, ktore speinia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:
www.goldap.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.

Burmistrz Gotdapi




