Strzelin, dnia 04 wrzesnia 2024 r.

Burmistrz
Miasta i Gminy Strzelin

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie
Rynek 10, 57-100 Strzelin

Stanowisko ds. Pomocy Publicznej i Kontroli Podatnikow
w Wydziale Podatkow i Optat

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie: srednie lub wyzsze, preferowane wyksztatcenie wyzsze, mile widziane
o profilu ekonomicznym, finanse i rachunkowos$¢ lub pokrewnym;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku pracy;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: 0 samorzgdzie gminnym, o
rachunkowosci, o finansach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego,
ordynacji podatkowej, o podatku rolnym, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku
leSnym, o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej wraz z
rozporzgdzeniami do ustawy o pomocy;

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera, w tym znajomo$¢é programéw Word i Excel;
mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;

samodzielnos¢ przy wykonywaniu zadan;

umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy;

sumiennos¢ i doktadnosé;

komunikatywno$¢, dyspozycyjnosc¢, terminowos$¢, odpowiedzialnosé, zaangazowanie;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rejestrow udzielonej pomocy publicznej oraz ewidencja wydanych
zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z zakresu pomocy publicznej oraz pomocy de
minimis;

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie
w zakresie udzielania pomocy publicznej;

Monitorowanie udzielonej pomocy publicznej przedsigebiorcom;

Wydawanie decyzji w sprawie zwolnien w podatku rolnym oraz w podatku od
nieruchomosci stanowigcych pomoc publiczng i pomoc de minimis;
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6) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie udzielania pomocy publicznej przez
Gmine Strzelin;

7) Przygotowywanie dokumentacji w sprawie przeprowadzania kontroli podatnikow oraz
dokonywania czynnosci sprawdzajgcych zgodnie z Ordynacjg podatkowa;

8) Przeprowadzanie kontroli oraz czynnosci sprawdzajgcych w terenie u Podatnikéw
oraz sporzgdzanie odpowiedniej dokumentacji;

9) Przygotowywanie odpowiednich zestawien oraz przekazanie ich wraz z protokotami
pracownikom zajmujgcym sie wymiarem podatkow;

10) Kontrola likwidacji zalegtosci podatkowych i nadpfat podatkowych (wystawianie
upomnien, tytutdw egzekucyjnych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego,
leSnego, dotyczgcego Miasta Strzelin, podatku od srodkéw transportowych oséb
prawnych oraz prawidtowe ich doreczenie zobowigzanym);

11) Monitorowanie wptat poszczegoinych podatkow po doreczeniu upomnienia;

12) Wystawianie tytutdw wykonawczych na niewptacone koszty upomnienia;

13) Sporzadzanie rejestru upomnien, rejestru tytutdbw wykonawczych;

14) Przestrzeganie dyscypliny podatkowej osob fizycznych, oséb prawnych i innych
jednostek organizacyjnych (naliczanie odsetek za zwtoke, optaty prolongacyjnej);

15) Monitorowanie przebiegu realizacji tytutdw wykonawczych;

16) Przygotowywanie wnioskow do Wydziatu Nieruchomoéci, Urbanistyki, Rolnictwa i
Gospodarki Wodnej tut. Urzedu o wpis hipoteki przymusowej w toku postepowania
egzekucyjnego i prowadzenie ewidencji wpisdéw hipotek do Ksigg Wieczystych;

17) Niezwtoczne powiadamianie organu egzekucyjnego o zmianie wysokosci naleznosci
pienieznej objetej tytutem wykonawczym wynikajgcej z jej wygasniecia w catosci lub
czesci;

18) Niezwtoczne powiadamianie organu egzekucyjnego o uzyskanej informacji o
zobowigzanym i jego majatku w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji
administracyjnej;

19) Opracowywanie postanowienia w sprawie stanowiska wierzyciela w przypadku
whniesienia zarzutu w postepowaniu egzekucyjnym przez zobowigzanego;

20) Sktadanie skargi na przewlektos¢ postepowania egzekucyjnego w przypadku, gdy od
ztozenia tytutu wykonawczego uptyneto 12 miesiecy, wierzytelnosci nie zostaty
wyegzekwowane, a organ egzekucyjny nie przekazywat informacji o sposobie
zatatwienia wniosku egzekucyjnego;

21) Wystepowanie do ZUS-u, KRUS-u w celu uzyskania informacji na temat Zzrodet
dochoddéw o0s6b zalegajgcych w podatkach;

22) Weryfikacja i monitorowanie wptywajgcych z Urzedow Skarbowych postanowien o
obcigzeniu wierzyciela kosztami egzekucyjnymi oraz terminowe ich zatatwienie;

23) Ksiegowanie optaty za wydanie zezwolenia na sprzedaz napoi alkoholowych;

24) Weryfikacja tozsamosci os6b ubiegajacych sie o dostep do e-ustug w zakresie
zobowigzan podatkowych;

25) Wystawianie przy uzyciu komputera pokwitowan wptat i przekazywanie ich kasjerowi
celem przyjecia wptat od podatnikéw, codzienne uzgadnianie wystawionych
pokwitowan z kwotami przyjetymi przez kasjera;

26) Prowadzenie ewidencji korespondencji oraz dokumentacji spraw zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla organow gmin, wynikajgcych z zakresu dziatania;

27) Realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej;

28) Inne prace zlecone przez Naczelnika Wydziatu i Skarbnika Gminy.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony wiasnorecznym
podpisem;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowigcy
zatgcznik do ogtoszenia o naborze, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

4) kserokopie swiadectw pracy, o ile wczes$niej kandydat pozostawat w stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom, certyfikat,
Swiadectwo ukonczenia szkoty, uprawnienia, zaswiadczenia);

6) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku ds. Pomocy Publicznej i Kontroli Podatnikow, albo odwiadczenie, ze stan
zdrowia umozliwia zajmowanie przedmiotowego stanowiska, opatrzone
wiasnorecznym podpisem;

7) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, opatrzone wiasnorecznym podpisem;

8) wypetniony formularz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowigcy zatacznik
do ogtoszenia o naborze, opatrzony wlasnorecznym podpisem;

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, opatrzone wtasnorecznym
podpisem;

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

11) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, opatrzone wtasnorecznym
podpisem;

12) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
nie wykonywania zajec¢ pozostajgcych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy;

13) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych (Dz. Urz.U.E.L nr 119, str. 1) na formularzu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia, opatrzona datg i wtasnorecznym podpisem;

14) kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2024
r. poz. 1135) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

5. Informacja o warunkach pracy:
1) praca na terenie miasta i gminy Strzelin;
2) zatrudnienie w wymiarze petnego etatu;
3) praca przy monitorze ekranowym;
4) praca w terenie: kontrole;
Miejsce i otoczenie organizacyjno —techniczne stanowiska pracy:
1) narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy;



2) bezpieczne warunki pracy na stanowisku;
3) budynek jest wyposazony w winde.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych informuje, ze w miesigcu sierpniu 2024 r. wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty mozna przesyta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie, 57-
100 Strzelin, Rynek 10, lub sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie
w zamknietej i opatrzonej danymi adresowymi kopercie w nastepujgcych dniach:
poniedziatek, sroda i czwartek w godzinach od 8.00 do 15.30; we wtorek w godzinach
od 8.00 do 17.30; w pigtek w godzinach od 8.00 do 13.30. Oferty przesytane pocztg
albo sktadane w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie muszg zawiera¢ na kopercie
dopisek: "Oferta — Stanowisko ds. Pomocy Publicznej i Kontroli Podatnikéw”.
O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Miasta i Gminy
w Strzelinie. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Termin skladania dokumentéw uptywa 18 wrzes$nia 2024 r., godzina 15.30

Z up. Burmistrza
Miasta i Gminy Strzelin
/- Mariusz Kunysz
Zastepca Burmistrza

Uwaga:

Niespetnienie ktdregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie
oceny wstepne;j.

O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni odrebnie (telefonicznie
lub pisemnie).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej.



https://bip.gmstrzelin.finn.pl/
https://bip.gmstrzelin.finn.pl/

