Czerwionka—Leszczyny, dnia 28.02.2018r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny
ogtasza nabor kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy i Miasta

Czerwionka—Leszczyny, ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

na stanowisko:

referent w Wydziale Finansowo — Budzetowym w Referacie Podatkéw

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1)

a)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
umiejetno$¢ samodzielnego opracowywania dokumentéw, stosowania
wiedzy teoretycznej w praktyce, dokonywania interpretacji zagadnien na
podstawie wytycznych oraz przepisow prawnych,

umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel, Open
Office oraz innych urzadzen biurowych,

samodzielnos¢ i umiejetno$¢ postepowania w kontaktach z petentami,
znajomo$¢ nizej wymienionych aktow prawnych oraz umiejetnosé
korzystania z nich:

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2017 r., poz. 1875 ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. 22016 r., poz. 902 ze zm.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U.
z 20117 1, poz. 201 ze zm.),

ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych
(tj. Dz. U.z 2017 r.,, poz. 1785 ze zm.),

rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 22 kwietnia 2004 roku w sprawie
ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz.U. z 2004 r., Nr 107, poz. 1138),
ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (tj. Dz. U. z 2017r.,
poz. 1892),

ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (tj. Dz. U.
z 2017 r., poz. 1821),

ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku o opfacie skarbowej (tj. Dz. U.
z 2016 ., poz. 1827 ze zm.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U. 22016 r., poz. 922 ze zm.).



.

2) Wymagania dodatkowe:

inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
odpowiedzialnos¢, doktadno$é i systematycznosé,

kKomunikatywnose,

umiejetnosc pracy w zespole,

praktyka na stanowiskach zwigzanych z obstugg ludnosci,

umiejetnos¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych, pod
presjg czasu i stresu,

g) umiejgtnoéé obstugi petenta w sytuacjach Konfliktowych.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego
I podatku lesnego,

2) prowadzenie postepowan podatkowych,

3) weryfikacja zlozonych informagiji podatkowych,

4) aktualizacja ewidencji podatkowe] nieruchomosci,

5) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

6) prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu producentom rolnym czesci
podatku  akcyzowego zawartego w  cenie oleju  napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

7) wystawianie zaswiadczen,

8) bezposrednia obstuga petentow,

9) przestrzeganie i stosowanie przepiséw oraz zasad ochrony danych
osobowych, przepisow BHP oraz tajemnicy skarbowej w ramach
realizowanych zadan i obowigzkow.

Warunki pracy:

1) praca w pomieszczeniach biurowych przy komputerze, na | pietrze
budynku,

2) praca z interesantami,

3) praca w terenie.

. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spoteczne] oraz zatrudnieniu oséb niepeinosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi powyzej 6 %.

Wymagane niezbedne dokumenty i o$wiadczenia:

list motywacyijny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie  dotychczasowych  $wiadectw pracy lub  zaswiadczenie
0 zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie tj. w szczegolnosci:
dyplomow, $wiadectw szkolnych, itp.,



5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp., w zakresie
tematycznym zwigzanym ze stanowiskiem, na ktére jest przeprowadzany
nabdr,

6) kserokopia dowodu osobistego,

7) oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe albo dokumenty zawierajace dane w tym zakresie,

8) oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
Korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego
na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

10)oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpic¢ zatrudnienie,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997roku
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.),

12)oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych (zgode na publikacje w BIP danych osobowych).

Kandydat sktadajgcy dokumenty, podpisuje kazdy dokument sporzgdzony osobiscie.
Ponadto, kserokopie dokumentéw sktadanych przez kandydata na kazdej stronie
muszg zawierac dopisek: "Za zgodnosc¢ kserokopii z oryginafem" oraz by¢ opatrzone
data i podpisem kandydata.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Kandydat na stanowisko referenta w Woydziale Finansowo—-
Budzetowym w Referacie Podatkéw"” w formie pisemnej nalezy sktadaé
w terminie do dnia 12 marca 2018 roku do godziny 17.00 w Kancelarii
Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka—-Leszczyny, ul. Parkowa 9, pok. nr 5 —
parter.

VIl. Inne informacje:

1. W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych poczta lub za
posrednictwem innego podmiotu, dokumenty te muszg wptyngé do Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka—Leszczyny do dnia 12 marca 2018 roku do godz.
17.00. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

2. Z osobg wytoniong w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie
zawarta w petnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902 ze zm.) oraz otrzyma ona wynagrodzenie miesieczne zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrébw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1786
ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania dla pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace na stanowiskach kierowniczych urzedniczych,
urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny  wprowadzonego Zarzadzeniem Nr  153/2009



Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 15 czerwca 2009
roku z pdzniejszymi zmianami.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informagji
Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka—
Leszczyny, zgodnie z postanowieniem ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (tj.Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.).

O terminie naboru (tescie i rozmowie kwalifikacyjnej) kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.




