PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE
ogtasza nabdr kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Podatkéw i Egzekuciji Administracyjnej
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4-letni staz pracy,

praktyczna znajomo$¢ przepisow i ustaw: ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa
0 samorzgdzie gminnym, ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa o podatkach i opfatach lokalnych,
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, Ordynacja Podatkowa, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawa o finansach publicznych, ustawa o podatku rolnym, ustawa o podatku
lesnym, ustawa o optacie skarbowej, ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie programéw Ms Office,

posiadanie obywatelstwa polskiego albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub paristwa
z ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw wspolnotowych przystuguje prawo do
podjecia pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pemni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

studia podyplomowe z zakresu podatkow, finanséw,

umiejetno$¢ organizaciji pracy zespotu i kierowania ludzmi,

cechy osobowosci: dobra organizacja pracy wiasnej, odpowiedzialnosé, zdyscyplinowanie, wysoka
kultura osobista, rzetelnosc¢.

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:
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organizacja pracy referatu, w tym nadzoér i kontrola nad realizacjg czynnoéci pracownikow referatu |
prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie wymiaru podatkéw od nieruchomosci, rolnego,

lesnego,

przygotowywanie postanowien oraz decyzji w toku prowadzonych postepowan podatkowych oraz odwotan
w zakresie podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego podatnikow,

rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych wymiaru zobowigzan podatkowych w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego,

przygotowywanie zaswiadczen dotyczgcych wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
przygotowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do sadéw w zakresie ustanowienia hipoteki
przymusowej oraz egzekucji $wiadczen pienieznych na rzecz gminy,

rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji dotyczacych ulg w sptacie zobowigzan podatkowych w
zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego podatnikdw,

prowadzenie postepowan oraz wydawanie postanowien i decyzji w sprawie orzeczenia odpowiedzialnosci
0so6b trzecich w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego,

prowadzenie postepowan oraz wydawanie postanowien i decyzji w sprawie praw i obowigzkéw nastepcow
prawnych oraz podmiotow przeksztatconych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego,
nadzorowanie i dokonywanie czynnosci egzekucyjnych w egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych z tytutu podatkéw i optat lokalnych dla ktérych organ gminy jest wtasciwy do ich ustalania i
pobierania w petnym zakresie,

11) wystawianie tytutéw wykonawczych w sprawach dotyczacych egzekucji zobowigzan podatkowych,
12) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow w zakresie

odroczenia, roztozenia na raty lub umorzenia zalegtosci z tytutu podatkow lokalnych oraz sporzgdzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

13) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych oraz kontroli podatkowych zgodnie z przepisami Ordynacji

podatkowej,

14) kontrola dokumentéw zrédtowych stanowigcych podstawe dokonywania przypiséw i odpiséw podatkow,



15) opracowywanie sprawozdan zwigzanych wymiarem podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego,

16) opracowywanie niezbednych informacji i sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych oraz innych
informacji i sprawozdan w ramach zadan Referatu,

17) opracowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen zwigzanych z zakresem dziatan referatu,

18) sporzadzanie wnioskéw do wiasciwego organu w przypadkach stwierdzenia popetnienia wykroczenia lub
przestepstwa skarbowego,

19) wspoétdziatanie i wymiana informacji z innymi instytucjami finansowymi,

111 WARUNKI ZATRUDNIENIA

—pierwsza umowa o prace (pelny etat) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwo$cig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu wypowiedzenia,
— petny wymiar czasu pracy,

IV.  MIEJSCE | OTOCZENIE STANOWISKA PRACY:

— miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54;

— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

— budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych, winde oraz elementy infrastruktury wspomagajacej osoby
z niepetnosprawnosciami. o

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu MQECE br. osiggnat/nie-esiggnat wskaznik/a zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub o$wiadczenie

kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,

poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem

6. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej aplikacji

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

8. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej

9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
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VI. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do D maja 4)O&Orw Urzedzie Miejskim w
Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze Kierownika Referatu Podatkéow i Egzekuciji Administracyjnej,
nr ref. /}b/pf/.z‘@@(? W przypadku ofert nadsylanych pocztg o dacie ztozenia decyduje data stempla
pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIl. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

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

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Urzedu
oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim. Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny -
Referat Kadr Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 841.




