Strzelin, dnia 18 sierpnia 2023 r.

Burmistrz
Miasta i Gminy Strzelin

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie
ul. Zabkowicka 11, 57-100 Strzelin

Stanowisko ds. Wymiaru Podatkow i Optat
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;

nieposzlakowana opinia;

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

z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

petna zdolnos$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
znajomos¢ zagadnien z zakresu ustaw, w szczegodlnosci: 0 samorzgdzie gminnym,

0 rachunkowosci, o finansach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego,
ordynacji podatkowej, o podatku rolnym, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku
leSnym.

Wymagania dodatkowe:

biegta obstuga komputera;

biegta znajomos¢ pakietu MS Office;

mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

samodzielnos¢ przy wykonywaniu zadan;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

sumienno$¢ i doktadnosc;

komunikatywnosc¢, dyspozycyjnosc, terminowos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie;
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zapewnienie powszechnosci i prawidtowosci wymiaru podatkow: od nieruchomosci,
rolnego, lesnego — osobom fizycznym zlokalizowanym na terenie Miasta i Gminy
Strzelin;

Prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach ustalenia w/w osobom
zobowigzan podatkowych;

Gromadzenie materiatow i informacji podatkowych potrzebnych do wykorzystania w
postepowaniu podatkowym;



4) Dokonanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego oraz leSnego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

5) Zatatwianie spraw w zakresie zwolnien z podatku od nieruchomosci, rolnego oraz
lesnego przyznanych na wniosek podatnika i przygotowanie decyzji w przedmiocie
zwolnien;

6) Wydawanie decyzji w sprawach zwolnien w podatku od nieruchomosci i w podatku
rolnym stanowigcych pomoc de minimis oraz pomoc inng niz pomoc de minimis;

7) Kontrola sktadanych przez podatnikow informacji podatkowych, sktadanie wnioskéw
o ukaranie;

8) Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego oraz lesnego,
rejestrow wymiarowych, rejestréw przypiséw i odpisow i innej dokumentacji
przewidzianej przepisami prawa,

9) Przygotowywanie i wysylanie wezwan w sprawie ztozenia drukéw informaciji
podatkowych do podatnikéw;

10) Terminowe opracowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych podatkow;

11) Wspotpraca i koordynacja pracy z innymi Wydziatami w zakresie przekazywania
informaciji potrzebnych do ustalenia wymiaru zobowigzan podatkowych;

12) Prowadzenie ewidencji korespondenciji i dokumentacji spraw wynikajgcych z zakresu
dziatania, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gminy;

13) Zatatwianie stron, wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw;

14) Realizacja zadanh dotyczacych kontroli zarzadczej;

15) 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, wzér pod
tym adresem, opatrzony datg i wtasnorecznym podpisem;

4) kserokopie swiadectw pracy, o ile wczesniej kandydat pozostawat w stosunku pracy;

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

6) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku ds. Wymiaru Podatkow i Optat albo oswiadczenie, ze stan zdrowia
umozliwia zajmowanie przedmiotowego stanowiska, opatrzone wtasnorecznym
podpisem;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, opatrzone witasnorecznym podpisem;

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

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

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz
o0 korzystaniu z petni praw publicznych, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

11) 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 osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
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https://bip.gmstrzelin.finn.pl/res/serwisy/pliki/24407804?version=1.0

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych (Dz. Urz. U.E.L nr 119, str. 1) na formularzu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia, opatrzona datg i wtasnorecznym podpisem;

12) kandydat, ktory 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 2022
r. poz. 530) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w siedzibie Urzedu;

2) praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie;

Miejsce i otoczenie organizacyjno —techniczne stanowiska pracy:

1) narzedzia pracy: komputer, urzgdzenia biurowe;

2) bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

3) budynek nie jest wyposazony w winde.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzgdowych informuje, ze w miesigcu lipcu 2023 r. wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt

nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

Dokumenty mozna przesyta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie, 57-100

Strzelin, ul. Zgbkowicka 11 lub sktadac osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie

w zamknietej i opatrzonej danymi adresowymi kopercie w nastepujgcych dniach:

poniedziatek, $roda 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

skladane w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie muszg zawiera¢ na kopercie dopisek:

"Oferta — Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw i Optat”. O zachowaniu terminu decyduje

data i godzina wptywu do Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie. Oferty ztozone po terminie

nie bedg rozpatrywane.

Termin skladania dokumentéw uptywa 01 wrzesnia 2023 r., godzina 13.30

Uwaga:

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie
oceny wstepnej.

Dokumenty wymienione w pkt 4 ogtoszenia o naborze muszg by¢ kompletne oraz opatrzone
wiasnorecznym podpisem.

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

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie.
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Dorota Pawnuk



