Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 7/20
Burmistrza Polanowa
z dnia 16 marca 2020 r.

Burmistrz Polanowa, ul. Wolnosci 4, 76 — 010 Polanow
- na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 z p6zn. zmianami)

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. wymiaru podatku, oplat i ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Miejskim w Polanowie

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego (nie przewiduje si¢ mozliwosci zatrudnienia
cudzoziemcéw),

korzystanie z pelni praw publicznych, posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

osoba nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: ukonczenie studiow magisterskich w zakresie zarzadzania lub
rachunkowosci, wyzszych studiow zawodowych w zakresie =zarzadzania lub
rachunkowo$¢, uzupehiajacych studiow magisterskich w zakresie zarzadzania lub
rachunkowosci,

sumiennos¢, uczciwos¢, obowigzkowose, rzetelnos¢, systematycznos¢, punktualnose,
komunikatywno$¢ i samodzielno$¢,

wysoka kultura osobista, analitycznego i logicznego myslenia, stosowania przepisow
prawnych, odporno$¢ na stres.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

staz pracy: wymagany jest minimum 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 2 letnie
doswiadczenie w ksiggowosci budzetowej lub na stanowisku kierowniczym
zwigzanym z zarzadzaniem finansami publicznymi,

znajomos$¢ przepisdOw o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, przepisow szczegotowych wynikajacych z zakresu pracy na
stanowisku: ustawy o rachunkowosci, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy
0 podatkach 1 optatach lokalnych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawa o odpowiedzialno$ci za
naruszenie  dyscypliny finanséw  publicznych, postgpowanie egzekucyjne
w administracji, w tym akty wykonawcze w w/w zakresie.



Wymagania dodatkowe:

Do

ukonczone studia podyplomowe, kursy i szkolenia,

znajomos¢ programu Gmina 2, Gmina 3,

doswiadczenie zawodowe sektorze jednostek administracji publicznej w na podobnym
stanowisku,

zdolnosci analityczne,

biegta obstuga komputera (znajomo$é programow ksiegowosci budzetowej, pakiet
office)

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

zaangazowanie 1 samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejgtnosé
dobrej organizacji pracy na stanowisku.

gléwnych obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1.

2.

b

10.
I11.
12.

13.

14.

kompleksowa obsluga w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i lesnego, od srodkéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych,

zbieranie materialdow 1 informacji podatkowych niezbednych przy wymiarze tacznego
zobowigzania pieni¢znego podatku od nieruchomosci, podatku lesnego oraz podatku
rolnego,

. biezaca aktualizacja stanu posiadania gruntow 1 nieruchomos$ci podatnika na podstawie

otrzymanych aktéw notarialnych i danych z ewidencji gruntow oraz innych informacji
wynikajacych z aktualnych wykazoéw dzierzawcow,
uzgadnianie z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej] — osOb prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza,
wystawianie podatkowych decyzji wymiarowych dla oséb fizycznych 1 prawnych.
przygotowanie 1 wystawianie decyzji w zakresie ustawowych ulg i zwolnien podatkowych
tj.:

a) z tytulu nabycia gruntow w drodze kupna lub objecia gruntow w trwale

zagospodarowanie,

b) ztytutlu zagospodarowania nieuzytkow,

c) ztytulu zaprzestania produkcji rolnej,

d) ulg zotierskich,

e) ulg inwestycyjnych,

f) pomocy publiczne;j.
sporzadzanie informacji o udzielonej/nieudzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub
rybotowstwie w danym okresie sprawozdawczym.
przygotowywanie i wystawianie decyzji w sprawie umorzen podatkowych oraz innych
opfat,
prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej
1 informacji o nieudzieleniu takiej pomocy, z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,
sporzadzanie sprawozdan o udzielonych ulgach 5-cio letnich,
prowadzenie analiz i sprawozdawczos$ci w zakresie wymiaru podatkéw lokalnych,
przygotowanie materiatow w sprawach odwotan dotyczacych tacznego zobowiazania
pieni¢znego i innych podatkow i optat,
wspolpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego Rolnikow w  zakresie
uzgadniania wielko$ci gospodarstw rolnych osob fizycznych (coroczne sporzadzanie
aktualnych wykazoéw rolnikow indywidualnych) oraz sporzadzenie potrzebnych kart
ewidencyjnych ubezpieczonego,
wszczynanie postgpowania karno—skarbowego przy przestepczosci podatkowej
1 przekazywanie protokotdw do Urzedéw Skarbowych



Zakres odpowiedzialnoSci:

1.

no

porzadkowa i dyscyplinarna okreslona w Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych oraz w Ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

materialna okreslona w Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

karna okre$lona w Ustawie z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks karny, w Ustawie
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

ponoszenie  odpowiedzialnosci za  wszelkie nieprawidlowosci,  uchybienia,
niedotrzymanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkow.

Warunki pracy: wymiar czasu pracy pelny, 40 godz. tygodniowo, praca jednozmianowa,
W pozycji siedzgcej, narzgdzia pracy — komputer i sprzet biurowy, bezpieczne warunki pracy
na stanowisku, stanowisko pracy znajduje si¢ W siedzibie Urz¢du Miejskiego w Polanowie,
ul. Wolnosci 4 (pierwsze pigtro - budynek dwukondygnacyjny), budynek nie jest
przystosowany dla 0sob z dysfunkcja narzadow ruchu,

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwo$ciag zawarcia umowy o pracg na czas nieokreslony.

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV) z
nastepujacymi dokumentami:

kopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o tym, ze osoba nie byla prawomocnie skazana za
przestepstwo umyslne $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat bedzie zobowigzany przedtozy¢
aktualne zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie kandydata o tym, ze osoba nie byla prawomocnie skazana za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow, a takze o tym, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢
postepowanie w w/w zakresie,

kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni,

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub uprawnienia
(Swiadectwa, kursy, certyfikaty, za§wiadczenia),

w  przypadku  niepelnosprawnosci  kopia  dokumentu  potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedtug
wzoru okre$lonego Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22
czerwca 2006r. (Dz.U. Nr 125 poz. 869),

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow
bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim
w Polanowie — ochrona danych osobowych - dostepne pod adresem:


https://bip.polanow.pl/ochrona-danych-osobowych/d/3/539/

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé podpisane
odrecznie (brak wlasnorgcznego podpisu na wymienionych dokumentach powoduje
niespelnienie wymagan formalnych) oraz opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko inspektora ds. wymiaru
podatku, oplat i ksiegowosci budzetowej ogloszonego przez Urzqd Miejski w Polanowie W
dniu 19 marca 2019r. Jednoczesnie oswiadczam, ze zostala/em poinformowana/y o
przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, Ze podanie tych danych byto
dobrowolne.

Podstawa prawna: pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuly, art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b,
art. 7 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - Dz.U.
UE. L. z 2016 r. Nr 119, str.; ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (DZ.U. z 2018 r., poz. 1260 z pozn. zm.); ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000 z pozn. zm.)”.

Komplet dokumentow w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze: Inspektor ds. wymiaru podatku, oplat i ksiegowosci
budzetowej” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Polanowie, ul.
Wolnosci 4, 76 — 010 Polandéw — sekretariat (pok. Nr 5) lub drogg pocztowa na w/w adres
(liczy si¢ data wptywu do Urzedu) w terminie do dnia 27 marca 2020 r. (piatek) do godz.
15.00.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Etapy naboru:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko
urzednicze.
2. Skladanie dokumentoéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
Koncowa selekcja kandydatow — indywidualna rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorzy przeszli wstepng selekcje kandydatow.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikow naboru.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwtocznie i umieszczona
na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w Polanowie oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.polanow.pl
10. Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostang indywidualnie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej (prosimy o podanie aktualnych danych
kontaktowych).

o
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https://tematy.biznes.gazetaprawna.pl/tematy/u/ue?utm_source=gazetaprawna.pl&utm_medium=referral&utm_campaign=link-w-art

11. Kandydat w przedtozonych dokumentach jest zobowigzany zawrze¢ informacje
0 tresci:
W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji dokumenty
aplikacyjne prosze odesta¢/odbior¢ osobiscie*". *wybra¢ wlasciwe.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego
etapu i zostana umieszczone w protokole, beda stanowily zalacznik do protokolu
z przeprowadzonego naboru.

Dodatkowych informacji udziela Pani Kamila Augustyniak-Kula - Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Samorzadu, Urzad Miejski w Polanowie tel. 94 34 80 356.
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