PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

oglasza nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Wydziale Finansowym
- Referacie Podatkow i Egzekuciji Administracyjnej

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

wyksztaicenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,

praktyczna znajomos$¢ przepisow i ustaw: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
0 samorzadzie gminnym, o podatkach i opfatach lokalnych, Ordynacja Podatkowa, ustawy
0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, o postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji, ustawa o rachunkowosci , o finansach publicznych, rozporzadzenie Ministra
Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych j.s.t., rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie naliczania odsetek za zwioke oraz oplaty prolongacyjnej, a
takze zakresu informagcii, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach, rozporzgdzenie Ministra
Finansow w sprawie zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe, rozporzadzenie w
sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

studia podyplomowe z zakresu finans6w publicznych lub z zakresu podatkéw,

staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu terytorialnego,
umiejetnosc obstugi komputera w zakresie programéw Ms Office, Lex,

umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan,

cechy osobowosci: umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy wiasnej,
odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1.

Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow w
zakresie odroczenia, roztozenia na raty lub umorzenia zaleglosci z tytutu podatkéw i optat
lokalnych.

Monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom przez Gming, sporzadzanie
sprawozdan zbiorczych oraz udzielanie informacji w tym zakresie.

Sporzadzanie projektow programéw pomocowych dotyczacych udzielania przez Gmine
pomocy publicznej w rozumieniu ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publiczne;j.

Prowadzenie zgodnie z wymogami aktualnosci i kompletnosci zapisOw ewidencji
podatkowej nieruchomosci Miasta Swigtochiowic dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od
$rodkéw transportowych.

Prowadzenie calo$ci dokumentacji zwigzanej z wymiarem podatku od $rodkéw
transportowych oséb prawnych i fizycznych.

Kontrola prawidiowos$ci sporzadzania przez osoby fizyczne i prawne deklaracji na podatek
od $rodkoéw transportowych zaréwno pod kontem ich terminowosci formalnej
poprawnosci, jak i zgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym.
Gromadzenie, przetwarzanie dokumentacji w zakresie podatku od $rodkow
transportowych.

Prowadzenie rejestru przepiséw i odpiséw w podatku od $rodkéw transportowych.



9. Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie wymiaru podatku od
$rodkow transportowych.

10. Prowadzenie postgpowan podatkowych oraz wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych
w stosunku do podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych.

11. Prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych z zakresu podatku od §rodkéw
transportowych.

12. Przyjmowanie stron i udzielanie wyczerpujgcych wyjasniefh w zakresie wymiaru podatku
od $rodkéw transportowych.

13. Prowadzenie kontroli podatkowe;.

14. Zalatwienie odwotan, podar i wnioskow z zakresu podatku od $rodkéw transportowych.

15. Prowadzenie postepowali i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych
w zakresie opfaty skarbowe;.

16. Wydawanie zaswiadczefi oraz sporzadzanie informacji z akt podatkowych na zgdanie
organow uprawnionych w zakresie przewidzianym przez przepisy podatkowe.

17. Przygotowywanie sprawozdawczosci w wyzej wymienionym zakresie i przekazywanie jej
do-witasciwych organéw.

18. Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Wydziatu Finansowego — Referatu
Podatkow i Egzekucji Administracyjnej.

19. Zalatwianie innych czynnosci zieconych przez przetozonych.

Ill. WARUNKI ZATRUDNIENIA

pierwsza umowa o prace (peiny etat) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy - Swietochlowice, ul. Katowicka 54,

praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspétpracy z innymi komérkami Urzedu;
praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

Urzad Miejski w Swietochlowicach w miesigcu (QZQﬁJCM, br. esiggral/nie osiagnat
wskaznik/a zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych.
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-WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem lub
oSwiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych)

UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzone;j
dziatalno$ci gospodarczej

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych



V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ziozy¢ w terminie do /’5/&’/9067"%[9’
w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach ul. Katowicka 54 w pok. 315 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspek;ﬂa w Wydziale Finansowym w
Referacie Podatkow i Egzekucji Administracyjnej ”, nr ref./¥(. IFN/2019. W przypadku ofert

nadsytanych pocztg o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ziozone po
terminie nie beda rozpatrywane.

VI

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testow oraz
rozmoéw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajagcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedsg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.
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