ZARZADZENIE NR 55/2019
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 18 czerwca 2019 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektora ds. wymiaru podatkéw
w Referacie Budzetu i Podatkéw Urzedu Miejskiego w Drzewicy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2019r.
poz. 506), art. 7 pkt 3, art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z2018 r. poz. 1260, 1669) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy i Miasta
w Drzewicy - Zarzadzenie Nr41/2009 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy zdnia 22 lipca 2009 roku,

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektora ds. wymiaru podatkéw w Referacie
Budzetu i Podatkéw.,

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia zostanie w okresie od dnia 18
czerwca 2019 r. do 28 czerwea 2019 r. umieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, www.bip.drzewica.pl,
2) na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony przez komisje powolang odrgbnym zarzadzeniem zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem naboru na
wolne stanowisko urzednicze Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy - Zarzadzenie Nr 41/2009 Burmistrz Gminy
i Miasta w Drzewicy z dnia 22 lipca 2009 roku ze zmianami.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Drzewicy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 55/2019
Burmistrza Drzewicy

z dnia 18 czerwca 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drzewicy oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: ds. wymiaru podatkéw
w Referacie Budzetu i Podatkéw.

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze na kierunku finanse i rachunkowos¢ lub ekonomia.

3) znajomos¢ przepisOw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o finansach publicznych, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach ioplatach lokalnych, ustawy
o podatku rolnym, ustawa o podatku lesnym, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw, ustawy o rachunkowosci, Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;
2. Wymagania dodatkowe i umiejgtnosci:

1) biegla obstuga komputera, znajomo$é programéw uzytkowych; Word, Excel, Power Point, Outlook i urzagdzen
biurowych;

2) umiejetnosé analitycznego i syntetycznego myslenia, doktadnosé;
3) umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnosé.
3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym. Szczegolowe zadania
i obowigzki na stanowisku:
1) opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Drzewicy dotyczacych podatkdw i optat lokalnych;

2) wymiar podatkéw i optat lokalnych zgodnie z ustawami i uchwatami rady gminy oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji

/ kart gospodarstw, kart nieruchomosci, zapiséw w tych kartach, rejestréw
wymiarowych / dla podatnikéw

a/ nanoszenie zmian we wladaniu, obszarze i klasach gruntéw na podstawie
decyzji geodezyjnych w kartach gospodarstw i w programie komputerowym
b/ ustalenie uzytkownikéw gruntéw figurujgcych na osobach niezyjacych

¢/ wspétdziatanie z inkasentami oraz Urzedem Skarbowym

3) Egzekwowanie od podatnikéw wykazu nieruchomosci, informacji oraz deklaracji podatkowych . Kontrola
prawidlowego sporzadzania deklaracji.

4) Zgodnie z obowigzujacymi przepisami przygotowanie dokumentéw i decyzji do zastosowania ulg ustawowych
w podatkach / ulga inwestycyjna, zolnierska i inne /
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5) Wypisywanie zaswiadczen odnosnie stanu majgtkowego, oraz za$wiadczen, kwestionariuszy izeznan
swiadkéw dla potrzeb ZUS-u

6) Uzgadnianie rejestru przypisu i odpisu z ksiggowa podatkowa
7) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej
8) Sporzadzanie sprawozdan z wymiaru podatkéw dla potrzeb Rady, Burmistrza i Skarbnika.
9) Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) forma zatrudnienia: umowa o pracg
2) wymiar czasu pracy: pelen etat;
3) miejsce pracy: Urzad Miejski w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22, 26-340 Drzewica;
4) praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych;
5) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzgdzi informatycznych;
6) stanowisko wyposazone w odpowiednie o$wietlenie, meble i urzadzenia.
5. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wskazanie wymaganych dokumentéw:
1) list motywacyjny;
2) CV;

3)odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem);

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
5) o$wiadczenie kandydata/tki o nieposzlakowanej opinii;
6) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku;

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oéwiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;
9) podpisang klauzule informacyjng o danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Miejski w Drzewicy;
10) dokumenty potwierdzajace dorobek i kwalifikacje zawodowe kandydata;

11)w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy iustawie o pracownikach
samorzgdowych, nalezy dolaczy¢ podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych innych niz przewidziane ustawa Kodeks pracy oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ustawowej
archiwizacji zgodnie zrzeczowym wykazem akt, aw razie zatrudnienia - wcelu realizacji obowigzkow
pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem.

7. Okre$lenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, ul. Staszica 22, 26-340 Drzewica
w sekretariacie pokéj nr 10 (I pietro) lub przesyla¢ poczta na adres Urzedu j.w., wzaklejonej kopercie
z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na stanowisko Podinspektora ds. wymiaru podatku”.

Termin sktadania dokumentéw - do dnia 28 czerwea 2019 r. do godz. 15:30 (wiacznie). W przypadku
wystania dokumentéw poczta liczy si¢ data wplywu dokumentéw do Urzedu. Aplikacje, ktére wplyng do
Urzedu powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
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Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Drzewicy w dniu 1 lipca 2019 r. o godz. 8:00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlno$ci kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej
sie o zatrudnienie, list motywacyjny, curriculum vitae oraz inne dokumenty z danymi osobowymi, powinny by¢
opatrzone klauzulg:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Wzory o§wiadczen a takze klauzula informacyjna dostgpna jest pod ogtoszeniem.

Osoba upowazniong do kontaktu z kandydatami jest Pan Andrzej Krzyzanowski - Sekretarz Miasta Drzewica,
tel. (48) 375-60-36

8. Dodatkowe informacje:

1) Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Burmistrza
Drzewicy.

2) Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez
udziatu kandydatéw (1 lipca 2019 r.) ; IT etap - rozmowa kwalifikacyjna i wybér kandydata.

3) O terminie imiejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

4) Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na BIP Urzedu Miejskiego
w Drzewicy www.bip.drzewica.pl w zakladce ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze” oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie.

Burmistr; /rz icy

Ja eszelewski
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