BURMISTRZ SMIGLA
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta
w Wydziale Finanséw, Budzetu i Windykacji
— Biuro Podatkow, Oplat i Windykacji

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel

I. Stanowisko urzednicze: referent w Wydziale Finansow, Budzetu i Windykacji — Biuro
Podatkow, Optat i Windykacji

I1. Wymagania niezbe¢dne:
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posiadanie wyksztalcenia wyzszego;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

bardzo dobra znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie nastgpujacych ustaw: o samorzadzie
gminnym, o dostgpie do informacji publicznych, o pracownikach samorzadowych,
kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ordynacji podatkowej,
ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym,;

. Wymagania dodatkowe:

mile widziane do§wiadczenie w samorzadzie;

mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku;

umiejetnos¢ interpretacji aktdéw prawnych, w szczegdélnosci dotyczacych ustawy
ordynacji podatkowej, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym i kodeksu
postepowania administracyjnego;

zdolno$ci analityczne 1 koncepcyjne, umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy;
samodzielno$¢, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, dyspozycyjnose;
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji;

odpornos¢ na stres.

Informacje dotyczqce ochrony danych osobowych dostepne sq na stronie:
https://bip.smigiel.pl/artykul/83/1324/klauzula-informacyjna
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V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkow:
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Przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku;
Prowadzenie spraw z wymiarem podatku rolnego i lesnego;

Prawidlowe obliczanie naleznosci dotyczacych podatku rolnego i le$nego;
Prowadzenie ewidencji podatnikéw w/w podatkow;

Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatku rolnego i lesnego;
Przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie dochodow;

Kontrola dokumentacji podatkowej, gromadzenie i przechowywanie oraz badanie poda wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu;

Dokonywanie zmian decyzji podatkowych;

Prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow w zakresie podatku rolnego i lesnego;
Wydawanie za§wiadczen o figurowaniu w ewidencji podatnikow;

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z udzielaniem ulg oraz odroczen terminow ptatnosci,
roztozeniem na raty naleznosci podatkowych;

Przeprowadzanie kontroli podatnikow poda wzgledem prawidtowosci i powszechnosci
opodatkowania;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego dla producentéw rolnych.

Wykonywanych innych zadan stuzbowych na zleconych przez przetozonych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

N

VI.

miejsce pracy: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel,

rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

wymiar czasu pracy: peten etat, umowa o prace, praca w podstawowym systemie czasu
pracy, w godzinach od 7:00 do 16:00 w poniedziatki, od 7:00 do 15:00 od wtorku do
czwartku, od 7:00 do 14:00 w piatki,

stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku.

Wykaz dokumentow wymaganych przy skladaniu ofert:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy (kopie $wiadectw
pracy, oryginaty za§wiadczen o zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Informacje dotyczqce ochrony danych osobowych dostepne sq na stronie:
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- stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,
- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- 0 cieszeniu si¢ nieposzlakowang opinia,

4. podpisana klauzula informacyjna,

podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych na cele obecnej rekrutacji,

6. kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne, studia podyplomowe, kwalifikacje itp.

o

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 21 czerwca 2023 roku w zamknigtej kopercie
z umieszczonym imieniem, nazwiskiem, adresem i numerem telefonu kandydata
oraz z dopiskiem ,Nabor na stanowisko referenta w Woydziale Finansow, Budzetu
i Windykacji — Biuro Podatkow, Optat i Windykacji - nie otwierac”:

a) osobiscie w godzinach pracy urzedu,

b) listownie na adres Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel
(decyduje data wptywu do Urzgdu Miejskiego).

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 65 5186 906.

VI11. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j

I spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

2) Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja si¢
do dalszego postgpowania, bedg informowani telefonicznie o terminie testu pisemnego
i rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.smigiel.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego Smigla.
4) Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zwrocone za
posrednictwem poczty.

Smigiel, 2.06.2023 r. Burmistrz Smigla
[-/ Malgorzata Adamczak
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