ZARZADZENIE NR 62/2019
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 22 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1696, 1815 i 1571), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na stanowisko mtodszego referenta ds. wymiaru podatku i optat
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach.

1. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia i podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w budynku Urz¢du
Miejskiego.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

/-/ Rafat Ryszczuk



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 62/2019 Burmistrza Kisielic
z dnia 22 pazdziernika 2019 r.

BURMISTRZ KISIELIC
Ogtlasza nabér na stanowisko urzednicze

mlodszego referenta ds. wymiaru podatku i oplat

w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9

obywatelstwo polskie;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy;

wyksztatcenie $rednie, preferowane beda osoby z wyksztalceniem wyzszym lub odbywajace
studia wyzsze na kierunku administracja, ekonomia, rachunkowos¢.

preferowany 6-miesieczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

znajomos$¢ problematyki samorzadowej, a w szczegdlnos$ci ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego, 0 podatkach
i optatach lokalnych, o finansach publicznych oraz ordynacja podatkowa.

umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

10) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word i Excel) oraz

internetu.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére prowadzony jest

nabor:

1)

umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, uprzejmosé, dyskrecja, umiejetnose

sprawnej organizacji pracy, pozytywne podej$cie do obywatela;

3. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: pietro w budynku Urzedu Miejskiego, Referat Finansow, praca biurowa przy

monitorze, o$wietlenie stanowiska pracy S$wiattem dziennym 1 sztucznym (brak windy).



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

dokonywanie wymiaru podatkéw i optat, wystawianie nakazoéw ptatniczych, prowadzenie
rejestru wymiarowego,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

prowadzenie na biezaco ksiegi gospodarczej oraz dokumentow i materiatow pomocniczych,
aktualizowanie stanu gruntow,

dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, prawidtowe egzekwowanie 1 dokonywanie
kontroli wykazu nieruchomosci podatnikéw pod katem zgodnosci ze stanem faktycznym,
prowadzenie postgpowan podatkowych zakonczonych projektami decyzji: - w sprawie zmian
w wysokosci podatkow, zachodzacych w ciggu roku podatkowego,

w sprawie roztozen na raty, odroczen, ulg i zwolnien wynikajacych bezposrednio z ustaw
podatkowych,

w sprawie umorzen zalegtosci podatkowych,

uzgadnianie zapisOw W rejestrze wymiarowym ze stanem zapisOw w ksiegowosci,

10) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji w sprawach majacych potwierdzenie

w istniejacej dokumentacji podatkowej,

11) realizacja zadan z zakresu postgpowania w sprawach pomocy publicznej dla przedsigbiorcow

oraz pomocy de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie,

12) wspoétdziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu gminy i miasta w czg$ci dochodow w/w.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV,

2) list motywacyjny,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) zaswiadczenie z Uczelni potwierdzajace statut studenta (jesli dotyczy)

6) kserokopia §wiadectw pracy,

7) inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

11) os$wiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa oraz znajomosci jezyka polskiego



12) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,
13) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentow potwierdzajacych

niepeosprawnosc.

6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:

a)
b)
<)

pelny wymiar czasu pracy,
pierwsza umowa na czas okreslony na 3 miesiace,

planowane zatrudnienie od 15 listopada 2019 r.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzgdu lub poczta

na
ds.

adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy skladania ofert na stanowisko miodszego referenta

wymiaru podatku i oplat”, w terminie do dnia 06 listopada 2019 r. do godz. 10:00.

8. Inne informacje:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

aplikacje, ktoére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;
kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajacego zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu tego postgpowania;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.kisielice.pl BIP oraz na tablicy informacyjnej w urzgdzie;

dokumentacja aplikacyjna kandydatoéw, ktoérzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostanie odestana poczta;

zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzgdzenia Nr 40/2019 Burmistrza Kisielic z dnia 25 czerwca 2019 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Procedur zatrudniania pracownikoéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzegdzie Miejskim w Kisielicach oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych” pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie
bez podania przyczyny;

dodatkowe informacje mozna uzyskaé na stanowisku ds. kadr i o$wiaty tel. 55 278 55 24.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 3,12 %.

10. Nadeslane dokumenty zostana rozpatrzone przez Komisj¢ powolana osobnym zarzadzeniem

Burm

istrza Kisielic.



