PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE
ogtasza nab6r kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektora w Wydziale Finansowym
- Referacie Podatkow i Egzekucii Administracyjnej

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

wyksztaicenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,

praktyczna znajomo$é przepisow i ustaw: ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa
o samorzadzie gminnym, o podatkach i optatach lokalnych, Ordynacja Podatkowa, ustawy
o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej, o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, ustawa o rachunkowosci, o finansach publicznych, rozporzadzenie Ministra
Finansow w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dia organéw podatkowych j.s.t., rozporzadzenie
Ministra Finansow w sprawie naliczania odsetek za zwioke oraz optaty prolongacyjnej, a takze
zakresu informacji, kiére musza by¢ zawarte w rachunkach, rozporzadzenie Ministra
Finans6w w sprawie zaswiadczer wydawanych przez organy podatkowe, rozporzadzenie w
sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

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

umiejetnosé stosowania przepisow prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan,

cechy osobowosci: umiejgtnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy wilasnej,
odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, wysoka kultura osobista, rzetelnosé.
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Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej dia przedsiebiorcow w zakresie
odroczenia, roztozenia na raty lub umorzenia zalegtosci z tytutu podatkow i optat lokalnych.
Monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom przez Gmine, sporzadzanie
sprawozdan zbiorczych oraz udzielanie informaciji w tym zakresie.

Sporzadzanie projektow programéw pomocowych dotyczgcych udzielania przez gmine
Swietochtowice pomocy publicznej — w rozumieniu ustawy o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej w zakresie podatkow i optat lokalnych.

Przygotowywanie informacji o udzielonych ulgach podatkowych osobom fizycznym oraz
o skutkach finansowych z tytutu udzielonych ulg, niezbednych do kwartalnych sprawozdan
finansowych.

Prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej i jego wyptata.

Przygotowywanie, kompletowanie i analiza wnioskéw do wydania decyzji w sprawie ulg
(o roztozeniu na raty, odroczeniu terminow sptaty lub umorzeniu zobowigzan podatkowych) oraz
opracowywanie decyzji w tym zakresie.

Przygotowywanie wnioskow lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach
pobieranych przez urzad skarbowy, a stanowiacych w catosci dochody budzetu Miasta.
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Sporzadzanie kwartalnych zestawienn skutkow decyzji wydanych przez organ podatkowy
dotyczacych umorzenia zalegtosci podatkowych, roziozenia na raty lub odroczenia terminu
ptatnosci.

Prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie
optaty skarbowe;j.

Wydawanie zaswiadczen oraz sporzadzanie informaciji z akt podatkowych na zgdanie organow
uprawnionych w zakresie przewidzianym przez przepisy podatkowe.

Prowadzenie zgodnie z wymogami aktualno$ci i kompletnosci zapisow ewidencji podatkowej
nieruchomosci Miasta Swietochtowic dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci.
Pozyskiwanie dla aktualizowania ewidencji podatkowej nieruchomosci Miasta Swietochtowice
informacji w szczegolnosci z danych zawartych w: aktach notarialnych, ewidencji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu, wydanych decyzjach o pozwoleniu na budowe, planie
zagospodarowania przestrzennego, Krajowej Ewidencji Podatnikow i Centralnej Ewidencji
Ksiag Wieczystych.

Kontrola prawidlowosci sporzadzania przez osoby fizyczne informacji na podatek od
nieruchomosci oraz przez osoby fizyczne i prawne deklaracji na podatek od $rodkéw
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 nieruchomosci i $rodkow
transportowych.

Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw w wyzej wymienionych podatkach.

Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w  sprawie wymiaru podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych.

Prowadzenie postepowan podatkowych oraz wykonywanie czynnosci sprawdzajacych
w stosunku do podatnikéw podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych.
Prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych z zakresu wyzej wymienionych
podatkow.

Przyjmowanie stron i udzielanie wyczerpujacych wyjanien w zakresie wymiaru podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych.

Prowadzenie kontroli podatkowe;.

Zatatwianie odwotan, podan i wnioskow z zakresu podatku od nieruchomosci i podatku
od érodkow transportowych.

Opracowywanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w zakresie stawek podatku od $rodkow
transportowych

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na
czas okreSlony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

petny wymiar czasu pracy,
miejsce pracy - Swigtochtowice, ul. Katowicka 54,
praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wspotpracy z innymi komérkami Urzedu;

praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

Urzad Miejski w Swigtochtowicach w miesiagu ...... 2’7(-;4(% ............. br. osiggnal/nie-esiagnat-
wskaznik/a zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.



IV. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny
Kwestionariusz osobowy
Zyciorys
. Kserokopie sSwiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub
os$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy
. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem
6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizaciji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji
7. O$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo skarbowe
8. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej
9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
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w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale Finansowym
- Referacie Podatkow i Egzekucji Administracyjnej ”, nr ref ,ﬁ( IFN-PE/2020. W przypadku
ofert nadsytanych pocztg o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po
terminie nie bedg rozpatrywane.




