Czerwionka — Leszczyny, dnia 18.11.2013r.
OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny
ogtasza nabodr kandydatow 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

. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.

2.

o o

ukonczone studia wyzsze magisterskie (studia drugiego stopnia lub jednolite studia
magisterskie),

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

posiadanie obywatelstwa polskiego albo bycie obywatelem panstw Unii
Europejskiej lub obywatelem innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

umiejetnos¢ korzystania z réznych zrodet informacji, w tym miedzy innymi
z: internetu, publikatoréw, literatury fachowej,

umiejetno$¢ samodzielnego opracowywania dokumentow, stosowania wiedzy
teoretycznej w praktyce, dokonywania interpretacji zagadnien na podstawie
wytycznych oraz przepisdw prawnych,

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

samodzielnos¢ i umiejetno$¢ postepowania w kontaktach z petentami,

.znajomos¢ nizej wymienionych aktow prawnych oraz umiejetnosS¢ korzystania

Z nich:

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2012r. poz. 749
ze zm.) wraz z przepisami wykonawczymi,

ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach loklanych (t.j. Dz. U.
z 2010r. Nr 95, poz. 613 ze zm.),

ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (t.j. Dz. U. z 2006r. Nr 136, poz.

969 ze zm.),

ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (t.j. Dz. U. z 2013r., poz.
465),

ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2012r., poz.
1282 ze zm.),

ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz. U. z 2012r. poz. 1015 ze zm.) wraz z przepisami wykonawczymi,
rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz. U. z 2010r., Nr 208, poz. 1375),
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ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 594
ze zm.),

ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 ze zm.),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112,
poz. 1198 ze zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.
U. z 2013r., poz. 267).

Wymagania dodatkowe:

inicjatywa i umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
odpowiedzialnos¢, doktadnosc i systematycznosé,

komunikatywnosc,

pracowitosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

praktyka na stanowiskach zwigzanych z obstugg ludnosci,

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

umiejetnos¢ obstugi klienta w sytuacjach konfliktowych

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

. kompleksowe prowadzenie spraw dotyczgcych podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego, podatku lesnego od oséb fizycznych oraz tgcznego zobowigzania
pienieznego,

prowadzenie postepowan podatkowych, wydawanie postanowien, decyzji,
ewidencja wpfat podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego
i tacznego zobowigzania pienieznego od oso6b fizycznych,

. analiza zalegto$ci w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, podatku leSnym

0so6b fizycznych, w tym wystawianie upomnien oraz tytutdbw wykonawczych,
rozliczanie powstatych nadptat w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym
i podatku lesnym osdb fizycznych,

przygotowywanie zaswiadczen i informacji na wniosek podatnikéw i organow
uprawnionych do ich otrzymania,

. kontrola terminowosci wptat i rozliczenie zainkasowanych kwot podatku od

nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego przez inkasentow,

wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu oraz innymi podmiotami zewnetrznymi,
przestrzeganie i stosowanie przepiséw oraz zasad ochrony danych osobowych,
przepisow BHP.

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

. list motywacyjny,
. zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie tj. w szczegdlnosci:
dyplomow, swiadectw, itp.,

. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp., w zakresie

tematycznym zwigzanym ze stanowiskiem, na ktore jest przeprowadzany nabor,
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kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu (za wyjgtkiem osob,
ktére dotychczas nie pracowaty),

referencje (za wyjatkiem oséb, ktére podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy),
kserokopie dowodu osobistego,

oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oSwiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe albo dokument/dokumenty zawierajgce dane w tym zakresie,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

w przypadku kandydata nie posiadajgcego obywatelstwa polskiego, o ktérym mowa
w pkt 1.3 niniejszego ogtoszenia — dokument okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celoéw rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

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

Termin i miejsce sktadania ofert:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Kandydat na referenta w Wydziale Finansowo — Budzetowym w Referacie
Podatkow"

w formie pisemnej nalezy sktada¢ w terminie do dnia 4 grudnia 2013r. do godziny
15.30, w Kancelarii Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny, ul. Parkowa 9,
pok. nr 5 — parter.

Inne informacje:

W przypadku przestania dokumentow aplikacyjnych pocztg lub za posrednictwem
innego podmiotu, dokumenty te muszg wptyng¢ do Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka — Leszczyny do dnia 4 grudnia 2013r. do godz. 15.30.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedag
rozpatrywane.

Z 0sobg wytoniong w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na
czas okreslony nie diuzej niz 6 miesiecy.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny — zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 ze zm.)

Termin naboru (test i rozmowa kwalifikacyjna) ustala sie na 11 grudnia 2013r.
godz. 10.00 w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny,
ul. Al. Sw. Barbary 6, pok. nr 2 — parter.



