Burmistrz Gminy Trzebnica

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy

plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1
55-100 Trzebnica:

Specjalista do spraw podatkow i optat

w Wydziale Finansowym

|. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282 ze zm.);

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ aktdw prawnych z zakresu zajmowanego stanowiska;

wyksztatcenie $rednie;

co najmniej 5 letni staz pracy.

[l. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ aktéw prawnych regulujgcych gospodarke finansowg jednostek samorzgdu
terytorialnego, a w szczegélnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, Ordynacji podatkowej, ustawy

o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawa o podatku le$nym,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o rachunkowosci,

Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepiséw wykonawczych do wymienionych
ustaw;

umiejetnos$é obstugi komputera i znajomosé komputerowego oprogramowania
narzedziowego Microsoft Office;

odpowiedzialnosé, rzetelnosé, systematycznosé;

umiejetnos¢ pracy w zespole, dyskrecja, wysoka kultura osobista;

sumiennos¢ oraz umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

mile widziana znajomos¢ programu SIGID;

mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

lll. Zakres dziatan przewidzianych dla wyzej wymienionego stanowiska obejmuje w szczegdlnosci:

ustalanie wymiaru naleznosci z tytutu zobowigzan pienieznych w zakresie podatkéw
lokalnych od o0séb fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej;

przyjmowanie i weryfikacja informac;ji i deklaracji podatkowych;

wzywanie do ztozenia informacji podatkowych od 0séb fizycznych oraz deklaracji
podatkowych od oséb prawnych;

prowadzenie postepowania podatkowego i informacji podatkowych;

wydawanie decyzji ustalajgcych wysokosé zobowigzania podatkowego;



» kontrola poprawnosci sktadania informacji i deklaracji podatkowych stanowigcych
podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego;

* dokonywanie wymiaru i korekt podatkow w ciggu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem lub wygasnieciem obowigzku podatkowego;

» weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntéw i budynkéw, wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej na podstawie zmian
geodezyjnych ze Starostwa Powiatowego;

» aktualizacja bazy danych podatnikéw;

* zbieranie materiatéw informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkow;

* czuwanie nad terminowym doreczeniem decyzji podatkowych (nakazéw ptatniczych)
zobowigzanym za potwierdzeniem odbioru;

e przygotowywanie niezbednych materiatéw przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji
Burmistrza Gminy oraz przesytanie kompletnych materiatéw do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego;

* prowadzenie kontroli u podatnika zgodnosci i prawidtowosci sktadanych deklaracji
i wykazéw;

* wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkéw rolnych;

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

* miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Trzebnicy, plac Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica;

* zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu;

e praca przy osSwietleniu naturalnym i sztucznym;

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. Oferty sktadane przez kandydatéw powinny zawieraé:

* wypetniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajqcej sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym wraz z wypetnionym i opatrzonym witasnorecznym podpisem Oswiadczeniem,
ztozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji
Publicznej Gminy Trzebnica);

* odrecznie podpisang Klauzule informacyjnqg dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
(do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica);

» kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje
oraz innych dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan zawartych
w ogtoszeniu o naborze.

V1. Informacja dotyczgca zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w nieprzekraczalnym terminie do 06 pazdziernika 2021 r.
do godziny 16.00 listownie lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Trzebnicy,

plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnicy w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy,

plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica: ,,Specjalista do spraw podatkow i optat
w Wydziale Finansowym”.

Aplikacje, ktore wptyng do tutejszego Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nieztozenie kompletu dokumentdéw jest rownoznaczne z niespetnieniem wymogdéw formalnych.

Dokumenty takie, jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie

na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z Oswiadczeniem
oraz Klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy opatrzyé wtasnorecznym
podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie spetnia¢c wymogdéw formalnych.

Aplikacje niespetniajgce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

VIII. Pozostate informacje:

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub drogg e-mailowg o terminie i miejscu dalszego
etapu naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajqgcej sie

o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1,

55-100 Trzebnica do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy
Trzebnica).

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona
na stronie internetowej http://www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Trzebnicy.



