Wasilkow, 14.07.2020 r.

K.2110.5.2020.KS

Burmistrz Wasilkowa
oglasza nabor kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkow i oplat w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie

Oferte¢ na stanowisko ds. wymiaru podatkéow i oplat w Wydziale Finansowym Urzedu
Miegjskiego w Wasilkowie, ul. Bialostocka 7, moze ztozy¢ kandydat, ktory spelnia nastepujace
wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

II.

II1.

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze,

7) znajomos¢ ustaw: Ordynacja podatkowa, o finansach publicznych, o podatkach
i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do
informacji publicznej oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

8) umieje¢tnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programow MS Office.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zwigzane z zakresem zadan wykonywanych na danym stanowisku,

2) umiejetnos¢ obshugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

3) umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 wyciagania wnioskow,

5) umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

6) umiejetnosé pracy w zespole,

7) umiejgtnos¢ skutecznego komunikowania sig,

8) sumiennosé,

9) obowigzkowosc,

10) kreatywnosc,

11) dobra postawa etyczna.

Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:
1) ustalanie wymiaru naleznosci z tytulu zobowigzan pienigznych w zakresie podatkow
i oplat na terenie Gminy Wasilkow:
a) wymiar podatku rolnego,
b) wymiar podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych,
¢) wymiar podatku le$nego,
d) wymiar podatku od $rodkéw transportowych, zgodny z informacjg o pojazdach
zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych - otrzymang ze Starostwa Powiatowego,
2) w zakresie podatku od nieruchomosci od 0so6b prawnych i fizycznych prowadzacych
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dziatalnos¢ gospodarcza:

a) informowanie podatnikéw o wysokosci stawek podatku, obowiazujacych w danym
roku,

b) terminowe kompletowanie deklaracji podatkowych,

¢) dokonywanie przypisu i odpisu naleznosci podatkowych,

d) przeprowadzanie kontroli w zakresie rzetelnosci danych zawartych w deklaracji,
a stanowiagcych podstawe opodatkowania,

3) biezaca ewidencja gospodarstw i nieruchomosci (biezaca aktualizacja zachodzacych
zmian w ewidencji gruntéw i innych danych),

4) systematyczna aktualizacja wymiaru podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych
prowadzacych dzialalno$¢ gospodarczg na podstawie ewidencji dzialalnosci
gospodarczej, prowadzonej przez referat organizacyjny (kopii zaswiadczen o wpisie
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej 1 wyrejestrowaniu jej),

5) weryfikacja zgodnosci z ewidencjg gruntow (rejestrami geodezyjnymi) lub planem
urzadzenia lasu - danych zgloszonych przez podatnika do opodatkowania podatkiem
lesnym,

6) przeprowadzanie kontroli - w terenie - w zakresie rzetelno$ci danych zawartych
w wykazach nieruchomosci, a stanowigcych podstawe opodatkowania,

7) wystawianie decyzji w zakresie zwolnienia od podatku rolnego gruntéw, na ktorych
zaprzestano produkcji rolnej oraz ustalanie ulg zolnierskich,

8) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,

9) nadzo6r nad terminowym doreczaniem nakazow platniczych oraz decyzji dotyczacych
wymiaru podatku od nieruchomosci,

10) sporzadzanie dowodow ksiegowych (PK) w zakresie przypisu 1 odpisu
poszczegolnych tytulow dochodow budzetowych (dla ktérych prowadzona jest
analityka) i przekazywanie ich do ksiggowosci budzetowe;,

11) przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu, sprawozdawczosci 1 bilansu
zamkniecia,

12) prowadzenie rejestru pism i podan wptywajacych do referatu, w zakresie:

a) ulg i zwolnien ustawowych w zakresie podatku rolnego i lesnego,

b) ulg, umorzen, rozlozenia na raty i odroczenie terminu zaplaty podatku od

srodkow
transportowych - po uprzednim skasowaniu oplaty skarbowej, zgodnie z ustawa
o oplacie skarbowej,

¢) dokonywanie adnotacji w rejestrze o sposobie i terminie zalatwienia sprawy,

13) rzetelne rozpatrzenie zasadnos$ci kazdego podania poprzez:

a) wszczecie postgpowania,

b) skompletowanie dokumentéw umozliwiajacych obiektywne wyjasnienie sytuacji
finansowej podatnika, mozliwosci udzielenia pomocy przedsigbiorcy - w $wietle
obowiazujgcych przepisow,

c) terminowe przygotowanie decyzji, zgodnie z wymogami ustawy — ordynacja
podatkowa i ustawy o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy dla
przedsiebiorcow, nastepnie po zatwierdzeniu przez Burmistrza - przeslanie jej
zainteresowanej osobie,

14) przestrzeganie zasady poboru i inkasowania oplaty skarbowej w znakach lub innej
formie, na podaniach i zalgcznikach skladanych do Urzedu Miejskiego, zgodnie
z ustawa o oplacie skarbowej,

15) sporzadzanie sprawozdan do RIO w sprawie utraconych dochodow z tytulu ulg
i zwolnien ustawowych w podatku rolnym i lesnym - stanowiacych podstawe
naliczenia Gminie subwencji rekompensujacej,

16) rzetelne i prawidtowe ustalanie skutkoéw finansowych wynikajacych z:



a) obnizenia gormych stawek podatkéw dokonywanych uchwatami Rady Miejskiej,
b) udzielonych ulg, umorzen, rozlozenia na raty, odroczenia terminu platnosci
podatku od $rodkow transportowych,
bedacych podstawa naliczenia Gminie czesci subwencji ogdlnej,

17) sporzadzanie zestawien: skutkow obnizenia goémych stawek podatku oraz
zastosowania ulg, umorzen, roztozenia na raty, odroczenia terminu platnosci podatku
od srodkow transportowych - dla celow sprawozdawczosci budzetowe],

18) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu badZz nie figurowaniu w ewidencji
podatnikow podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego - po
zlozeniu wniosku przez podatnika i po skasowaniu oplaty skarbowej, zgodnie
z ustawa o oplacie skarbowej i rozporzgdzeniem wykonawczym do ustawy,

19) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego dla producentow rolnych,

20) wystepowanie z wnioskiem o wszczecie dochodzenia w sprawach kamych
skarbowych,

21) kompletowanie dokumentow oraz wydrukow przetworzonych danych za okreslone
przepisami okresy sprawozdawcze, celem przekazania ich do archiwum,

22) ustalanie nastepcow prawnych i majatku podatnika.

23) sporzadzanie projektow zarzgdzen Burmistrza i projektow uchwal Rady Miejskiej
w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

24) praca w systemie EZD,

25) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Wasilkowie ul. Biatostocka 7.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.
Poczatek zatrudnienia: sierpien 2020 r.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na pietrze budynku. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim po budynku (schody na pietro budynku). Budynek wyposazony w podjazd dla
0s6b niepelnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wdzkiem
inwalidzkim, ciagi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem,
toaleta przystosowana dla wozkéw inwalidzkich — jedna, usytuowana na parterze budynku.

VI. Oferty kandydatéw na stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat powinny zawieraé

podpisane przez kandvdata nastepujace dokumenty (kopie dokumentéow
dolaczonych do oferty powinny bvé potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,




VIIL.

VIIL

IX.

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o nast¢pujacej tresci: ,,o$wiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe™ (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego
..Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji
w brzmieniu: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez
Burmistrza Wasilkowa na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na
stanowisko urzednicze, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.”,

11) dokument potwierdzajgcy niepelnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat
posiada orzeczony stopien niepelnosprawnosci.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Dokumenty nalezy skiada¢ w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7,
w Punkcie Obstugi Interesanta — parter, w godz. 9.00-17.00 we wtorki, 7.30-15.30
w pozostale dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko ds. wymiaru podatkow
i oplat w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
24 lipca 2020 r. (do godz. 15:30). Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie
beda rozpatrywane. Dokumenty wystane przesylka pocztowag powinny by¢ dorgczone
W powyzszym terminie.

Osoby spelniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjna w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz na
tablicy ogloszen Urzedu. Dokumenty osob niezakwalifikowanych mozna bedzie
odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 21, w ciaggu
14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji
o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Burmistrz Wasilkowa

Sjwcpm b4

Adrian Luckiewicz



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wasilkowa, Urzad

Miejski w Wasilkowie, ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkow.

. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miejski w Wasilkowie,
ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkow, tel. 85-71-85-400, e-mail: iod@wasilkow.pl.

. Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody

osoby, ktoérej dane dotycza.

. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez okres trzech

miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru,

a nastepnie oferty zlozone przez kandydatow zostana komisyjnie zniszczone.

Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg kategori¢ archiwalng A,

natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana

przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego —

brakowana.

. Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie

przepisow prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo do Zzadania dostgpu do wiasnych danych, prawo do

sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania.

. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co

bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na poézniejszym

etapie rekrutacji.

. Przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym

jest Urzad Ochrony Danych.

. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,

a w pozostalym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje

brakiem rozpatrzenia kandydatury.
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