PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE
ogtasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika w Wydziale Finansowym
- Referacie Podatkow i Eqzekuciji Administracyjnej

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4-letni staz pracy,

praktyczna znajomos¢ przepisow i ustaw: ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa
o0 samorzadzie gminnym, ustawa o samorzadzie powiatowym, o podatkach i optatach
lokalnych, Ordynacja Podatkowa, Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy o
postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, ustawa o rachunkowosci, o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego,

umiejetno$é obstugi komputera w zakresie programéw Ms Office, Lex,

umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu terytorialnego,
umiejetno$¢é organizaciji pracy zespotu i kierowania ludzmi,

cechy osobowosci: dobra organizacja pracy wiasnej, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie,
wysoka kultura osobista, rzetelnosc.
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Kierowanie pracg Referatu Podatkéw i Egzekucji Administracyjne;j.

Nadzor nad terminowoscig i prawidlowoscig zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow,

Kontrola danych zrédtowych dotyczgcych podatkow i optat lokalnych, optaty skarbowej, w tym
w szczegoélnosci informacji i deklaracii podatkowych,

Ustalanie wysokosci podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego,

Dokonywanie kontroli podatkowych,

Dokonywanie zabezpieczen naleznosci podatkowych,

Przygotowywanie rozstrzygnie¢, opinii, projektow w zakresie ulg w podatkach i opfatach,
zwrotéw optaty skarbowe;j,

Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu podatkow,

Planowanie i realizacja budzetu z zakresu zadan wydziatu i jej biezaca analiza,

Prowadzenie ewidencji ulg, informacji i sprawozdawczo$ci w zakresie wydziatu,

Prowadzenie ewidencji podatkowe;j,

Prowadzenie postepowania podatkowego W tym w szczegolnosci przygotowywanie
postanowien, wezwan, decyzji,

Prowadzenie i kontrola postepowan w egzekucji administracyjne;j.

Wspotpraca z innymi organami administracji publicznej w szczegdlnosci celem uzyskania
informacii o diuznikach niezbednych do prowadzenia postgpowania egzekucyjnego.

Analiza dokumentéw zwigzanych z udzielaniem pomocy publiczne;.

Kontrola pracy pracownikéw Referatu



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 - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspotpracy z innymi komarkami Urzedu;
praca o wysokim stopniu samodzielnosci.
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Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu !b—f, CZQU“(’L“ZJ’M br. osiggnat/nie-esiggnat-
wskaznik/a zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w fozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.

. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy

. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

6. 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 0so6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

7 Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakierze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
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Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ziozy¢ w terminie do .00 Ll S
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Kierownika w Wydziale Finansowym -
Referacie Podatkow i Egzekucji Administracyjnej ”, nr ref...b—.:. JEN-PE/2021. W przypadku
ofert nadsyfanych pocztg o dacie zozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane.




