O
Zarzadzenie Nr M3 112018
Burmistrza Pyrzyc
z dnia. 16, Jutego 2018 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko urze¢dnicze Referenta ds. ksiggowosci podatkowej

-wymiar podatkéw w Wydziale Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(. Dz.U. 2 2017 r. poz. 1875) oraZ art. 11 ust. 1 i art. 13 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na stanowisko urzednicze Referenta ds. ksiggowosci podatkowej wymiar

- podatkbow w Wydziale Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.
Tres¢ ogloszenia stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do rozstrzygnigcia naboru powotuje Komisje w skladzie:

1) Robert Betyna - Przewodniczacy
2) Danuta Bartkow - czlonek
3) Dorota Grzybowska - czlonek

4) Grazyna Wojciechowska- cztonek- sekretarz komisji.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:

1) Wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.
2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.
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Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr ./.‘ﬁ/ZOlS

Burmistrza Pyrzyc 2z dnia 15... Jutego 2018 .
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko

Referenta ds. ksiggowosci podatkowej -wymiar podatkow
w Wydziale Budzetu i Finansow

Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC

Oglasza nabor

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

I1. Okreslenie wolnego stanowiska:
Referenta ds. ksiegowosci podatkowej -wymiar podatkow.

ITI. Wymagania niezbedne:
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Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowany kierunek Ekonomia, Rachunkowosc,
Prawo.

3 letni staz pracy.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$¢ sgdowa za umySlne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Znajomo$¢ obowigzujgcych przepisdw prawa w tym ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o podatku rolnym, Ordynacja
podatkowa, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku lesnym oraz przepisy i dyrektywy
unijne zwigzane z ww. podatkami, ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych oraz Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe

V.

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji.

Samodzielno$¢ w pracy, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, sumiennosé, dyspozycyjnosc,
odpornos$¢ na stres, zaangazowanie w prace.

Umiejetno$é * pracy w  zespole, kreatywnosé, terminowo$¢ realizacji zadan,
komunikatywnos¢.

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

Biegla znajomos¢ pakietu MS Office.

Znajomos¢ programu Sigid- ksiggowos¢ podatkowa.

Zakres wykonywanych zadan:

Wzywanie podatnika do zlozenia deklaracji/informacji podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci:

1) Wymiar podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od nieruchomosci oraz tgcznego
zobowiazania pienigznego od o0s6b fizycznych z terenu wsi oraz wydawanie decyzji
w tym zakresie,
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2) Przeprowadzenie analizy i kontroli w terenie odnognie zlozonych zeznan podatkowych
pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym oraz rzeczywistym zeznan
i deklaracji/informacji podatkowych,

3) Wspdlpraca z informatykiem i wydziatami merytorycznymi Urzedu oraz z Krajowym
Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa,

4) Rozpatrywanie spraw dotyczacych udzielenia ulg podatkowych , umarzania, roztozenia
na raty i odraczania terminéw platnosci naleznodci z tytulu podatkéw i oplat
stanowigcych dochody jednostek samorzadu terytorialnego poprzez przeprowadzenie
postgpowania dowodowego zgodnie z ordynacjg podatkows i wydawanie postanowien
w tym zakresie (art.]18 ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek
samorzgdu terytorialnego tj. z 2017 roku Dz.U. poz.11453,

5) Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych ulg i zwolnien w podatku rolnym zgodnie
z ustawg o podatku rolnym oraz dyrektywami i przepisami unijnymi, a takze
wydawanie w tych sprawach decyzji,

6) Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych zwolnien w podatku od nieruchomosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz dyrektywami i przepisami unijnymi, a takze
wydawanie w tych sprawach decyzji,

7) Prowadzenie ewidencji podatnikéw, ktérzy ubiegaja sie o w/w ulgi 1 zwolnienia,

8) Prowadzenie rejestréw przypisow i odpisow w/w podatkéw,

9) Gromadzenie przepiséw i prowadzenie zbioréw prawnych z zakresu swego dzialania,

10) Sporzadzenie wnioskéw na odwolanie od wydanych decyzji,

11) Sporzadzenie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych z zakresu swojego
dziatania ,

12) Sporzadzenie i przesylanie sprawozdan o udzielonej lub nieudzielonej pomocy
publicznej w rolnictwie oraz o udzielonej lub nieudzielonej pomocy de minimis
w rolnictwie,

13) Przygotowanie projektow aktow prawa miejscowego w/w podatkéw,

14) Orzecznictwo i obstuga interesantéw,

15) Przygotowanie dokumentoéw do archiwum zgodnie z przepisami o archiwizowaniu,

16) Wspotudzial w opracowywaniu projektu budzetu Gminy na dany rok kalendarzowy,

17) Wspotudzial w opracowywaniu analiz z wykonania budzetu Gminy.

I. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy (prosze o podanie telefonu kontaktowego oraz e-mail).

List motywacyjny.

Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie.

Kopie sSwiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy. W przypadku
zatrudnienia,  zaswiadczenie z  obecnego  zakladu pracy o  zatrudnieniu,
z wyszczegllnieniem, czy pracownik w tym okresie przebywal lub nie na urlopie
bezplatnym.

. Nalezy ztozy¢ oswiadczenia stwierdzajace, ze:

1) Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego i nie byl skazany za umyslne przestepstwo
skarbowe.

2) Kandydat ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z pelni praw
publicznych.

3) Kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.



4) Kandydat prowadzi lub nie prowadzi dziatalnosé¢ gospodarcza.

Kwestionariusz osobowy oraz os$wiadczenia moina pobraé ze strony internetowej
BIP w zakladce praca w urzedzie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(4. Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016
r. poz. 902 ze zm.).”

Kopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza byé¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem (zgodne z posiadanym oryginalem).

VII. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Pelny wymiar czasu pracy.
3.0soba zatrudniona na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy zobowigzana jest odbyé
stuzbe przygotowawcza.
4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.

VILI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w m-cu styczniu 2018 r. nie przekracza 6 %.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach, pok. 133 (I pigtro) w zamknigtej kopercie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 26 lutego 2018 r. do godz. 16:00.

W lewym gémym rogu koperty nalezy poda¢ Imie i Nazwisko kandydata. Koperte nalezy

opatrzy¢ dopiskiem: A 1T /( 4

wZarzqdzenie Nr ......... /2018 r. 7 dnia..... lutego 2018 r. Nabor na stanowisko urzednicze
Referenta ds. ksiggowosci podatkowej -wymiar podatkéw w Wydziale Budzietu i Finansow
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach™.

Oferty, ktéore wplyna do Urzedu Miejskiego po uplywie w/w terminu nie beda

rozpatrywane.

Rozstrzygni¢cie naboru nastapi w terminie do dnia 31 marca 2018 r. Termin
rozstrzygnigcia ofert moze ulec zmianie bez podania przyczyny.

X. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwadch etapach:
I — etap polegac bedzie na analizie formalnej dokumentow.
II- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory moze skladaé sie
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.
3. Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.



4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zakltadce — ,, praca w urzedzie” oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie urzedu (I pigtro).

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz.U. 2016 r. poz. 902 ze zm.).

6. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Referenta ds. ksiegowosci podatkowej -
wymiar podatkéw w Wydziale Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach
kandydat zobowigzany jest do przedlozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza
medycyny pracy przed podpisaniem umowy o prace.

7. Dodatkowych informacji udziela Skarbnik Gminy tel. 91 397 03 30

Dokumentoéw aplikacyjnych nie odsytamy, mozna odbieraé je w pok. 147 1 pigtro w terminie
30 dni od daty ogtoszenia wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostana zniszczone.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



