PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabor kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora w Referacie Podatkéw i Eqzekucji Administracyjnej

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie,

3-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego,

znajomosé przepisdbw i ustaw: ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa
o samorzgdzie gminnym, ustawa o podatkach i optatach lokalnych, Ordynacja Podatkowa,
ustawa o opfacie skarbowej, ustawa o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej,

posiadanie obywatelstwa polskiego albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub
panstwa z ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw wspolnotowych
przystuguje prawo do podjecia pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o Stuzbie Cywilnej,
obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym ( Ms Office)

posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

staz pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego,

wyksztatcenie o profilu administracja, ekonomia,

dos$wiadczenie zwigzane z wykonywaniem czynnosci w pkt Il

umiejetnos¢ stosowania przepisoéw prawa,

umiejetnosé pracy w zespole, organizacji pracy wiasnej i samodzielnego wykonywania zadan,
cechy osobowosci: samodzielno$¢, doktadnosc, systematycznosé, odpowiedzialnos¢ za
powierzone zadania, komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres.

II. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSC

1.

2.

Prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw w zakresie
odroczenia, roztozenia na raty lub umorzenia zalegtosci z tytutu podatkow i optat lokalnych.
Sporzadzanie projektéw programéw pomocowych dotyczacych udzielania przez gming
Swietochtowice pomocy publicznej — w rozumieniu ustawy z dnia 29.04.2004 r. o postepowaniu w
sprawach dotyczacych pomocy publicznej w zakresie podatkéw
i optat lokalnych.

Przygotowywanie informacji o udzielonych ulgach podatkowych osobom fizycznym oraz o skutkach
finansowych z tytutu udzielonych ulg, niezbednych do kwartalnych sprawozdan finansowych.
Prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej i jego wyptata.

Przygotowywanie, kompletowanie i analiza wnioskow do wydania decyzji w sprawie ulg (o
roztozeniu na raty, odroczeniu terminow sptaty lub umorzeniu zobowigzan podatkowych) oraz
opracowywanie decyzji w tym zakresie.

Przygotowywanie wnioskow lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach pobieranych
przez urzad skarbowy, a stanowigcych w catosci dochody budzetu Miasta.

Sporzadzanie kwartalnych zestawien skutkéw decyz;i wydanych przez organ podatkowy
dotyczacych umorzenia zalegtosci podatkowych, roziozenia na raty lub odroczenia terminu
ptatnosci.

Prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie
optaty skarbowej.

Wydawanie za$wiadczen oraz sporzadzanie informacji z akt podatkowych na zgadanie organow
uprawnionych w zakresie przewidzianym przez przepisy podatkowe.



10. Kontrola prawidtowo$ci sporzadzania przez osoby fizyczne i prawne deklaracji na podatek od
$rodkow transportowych zaréwno pod kontem ich terminowosci, formalnej poprawnosci, jak i
zgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym.

11. Gromadzenie, przetwarzanie dokumentacji w zakresie podatku od $rodkow transportowych.
12. Prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw w wyzej wymienionych podatkach.

13. Sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie wymiaru podatku od $rodkow
transportowych.

14. Prowadzenie postgpowan podatkowych oraz wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych w
stosunku do podatnikéw podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych.

15. Prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych z zakresu wyzej wymienionych
podatkow.

16. Przyjmowanie stron i udzielanie wyczerpujacych wyjasnien w zakresie wymiaru podatku od
Srodkow transportowych.

17. Prowadzenie kontroli podatkowe;.

18. Zafatwianie odwotan podan i wnioskow z zakresu podatku od srodkow transportowych.

19. Opracowywanie projektu uchwaly Rady Miejskiej w zakresie stawek podatku od $rodkow
transportowych

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wcze$niejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swigtochtowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wspotpracy z innymi komorkami urzedu
i jednostkami gminy.

Urzad MiejskinwiQtoch’rowicachwmiesiacu UL pr osiggnat/aie-esiggnagtwskaznik/a
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych, W™~ rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny

2, Kwestionariusz osobowy

3. Zyciorys

4. Kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

B, Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztaicenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacii
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

7. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej

dziatalno$ci gospodarczej

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

©®

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nab6ér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie
Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej”, nr ref. </2/PE/2023. W przypadku ofert
nadsyfanych pocztg o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po
terminie nie bedg rozpatrywane.



VI,

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testow
oraz rozmow kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
beda informowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny - Referat Kadr Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.




