PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE
ogtasza nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Kierownika w Wydziale Finansowym
- Referacie Podatkow i Egzekucji Administracyjnej

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,

do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 4-letni staz pracy, w tym co najmniej 2 letnie
doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym,

praktyczna znajomo$¢ przepisow i ustaw: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
o samorzgdzie gminnym, o podatkach i optatach lokalnych, Ordynacja Podatkowa, ustawy
o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, 0 postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, ustawa o rachunkowosci, o finansach publicznych, rozporzadzenie Ministra
Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dia organow podatkowych j.s.t., rozporzadzenie
Ministra Finansow w sprawie naliczania odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, a takze
zakresu informacji, ktére muszg by¢é zawarte w rachunkach, rozporzadzenie Ministra
Finansow w sprawie zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe, rozporzgdzenie w
sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych,

umiejetno$é obstugi komputera w zakresie programéw Ms Office, Lex,

umiejetnos$é stosowania przepisow prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan,
posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu terytorialnego,

studia podyplomowe w zakresie podatkow, finansow

umiejetnosé organizacji pracy zespotu i kierowania ludZmi,

cechy osobowosci: dobra organizacja pracy wiasnej, odpowiedzialno$é, zdyscyplinowanie,
wysoka kultura osobista, rzetelnos¢.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci.

Wydawanie rozstrzygnie¢ (decyzji i postanowien) w zakresie opfat lokalnych.

Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w zakresie stawek podatkowych i optat
lokalnych.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o wydanie indywidualnej interpretacii przepiséw prawa
podatkowego.

Wystawianie zaswiadczen w sprawach podatkow i optat lokalnych oraz ich ewidencja.
Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w zakresie
odroczenia, rozlozenia na raty lub umorzenia zalegtosci z tytutu podatkow i optat lokalnych.
Monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom przez Gming Swietochtowice,
sporzadzanie sprawozdan zbiorczych oraz udzielanie informacji w tym zakresie.

Sporzadzanie projektow programow pomocowych dotyczacych udzielania przez Gming
Swietochtowice, pomocy publicznej w rozumieniu ustawy o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej.



Przygotowanie informacji o udzielonych ulgach podatkowych osobom fizycznym oraz o
skutkach finansowych z tytulu udzielonych ulg, niezbednych do kwartalnych sprawozdan

finansowych.

10. Prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

11.

napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej i jego wyptata.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem oraz ksiggowaniem podatkow i opfat

lokalnych.

12. Prowadzenie postgpowan podatkowych, postepowan sprawdzajacych i kontroli podatkowych.
13. Gromadzenie i analizowanie informaciji uzyskanych od jednostek organizacyjnych, majacych

wplyw na powstanie obowigzku podatkowego badz jego wygasnigcie lub zmiany w podstawach
opodatkowania.

14. Wykonywanie na biezaco przypisu naleznego na dany rok podatku od nieruchomosci oséb

fizycznych i prawnych na kartach kontowych.

15. Prowadzenie ewidencji ksiegowosci podatkowej zgodnie z wymogami ustawowymi.
16. Prowadzenie rejestru zbiorczego wptat, zestawienia obrotéw i sald, ksiggowanie na kontach

syntetycznych podatkow i optat.

17. Prowadzenie egzekucji naleznosci podatkéw i optat lokalnych w tym optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

18. Prowadzenie egzekucji administracyjnej grzywien natozonych w drodze mandatow karnych

przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Swietochtowicach.

19. Wystawianie upomnie i tytutéw wykonawczych dotyczacych zalegtosci w podatkach i optatach

lokalnych.

20. Dokonywanie zabezpieczen zobowigzan podatkowych (hipoteka i zastaw skarbowy).

21.

Kontrola raportéw kasowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

22. Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych, dla ustalenia lub okreslania

ktorych wiasciwy jest Prezydent Miasta, na zasadach okreslonych ustawg o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

23. Opracowywanie sprawozdan zbiorczych o zalegto$ciach przedsigbiorcow we wptatach srodkow

publicznych na rzecz Skarbu Panstwa i Gminy Swietochtowice.

24. Przygotowywanie odpowiedzi na odwolania i zazalenia do Samorzadowego Kolegium

Odwotawczego oraz na skargi ztozone do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w zakresie
wydawanych przez wydziat decyzji i postanowien.

25. Opracowywanie dla celéw budzetu Miasta projektéw planu dochodéw z tytutu podatkow i optat

lokalnych.

26. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan o uzyskanych dochodach

z tytutu nalezno$ci podatkowych i optat lokalnych.

27. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o stanie naleznosci oraz wybranych aktywach

finansowych w zakresie podatkow i optat lokalnych

WARUNKI ZATRUDNIENIA

pierwsza umowa o prace (pehny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na
czas okreslony z mozliwosciag wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

pelny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wspodtpracy z innymi komérkami Urzedu;
praca o wysokim stopniu samodzielnosSci.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu .....: 21/, 5275 S br. osiagnal/nie-esiggngt—
wskaznik/a zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych.



IV. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie Swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizac;ji
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 os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikaciji

7. Oéwiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

8. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peni praw publicznych
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V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do /I ...................

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabé6r na wolne stanowisko urzednicze Kierownika w Wydziale Finansowym -
Referacie Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej ”, nr ref.2% .. IFN-PE/2020. W przypadku
ofert nadsytanych pocztg o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po
terminie nie bedg rozpatrywane.




