ZARZADZENIE NR K/120/36/2023
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 31 pazdziernika 2023 .

w sprawie ogtoszenia 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 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzagdzam, co nastepuje:

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

1. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega

publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszern w budynku Urzedu
Miejskiego.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic
/-/ Rafat Ryszczuk



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr K/120/36/2023 Burmistrza Kisielic
z dnia 31 pazdziernika 2023 r.

BURMISTRZ KISIELIC

Ogtasza nabor na stanowisko urzednicze
mtodszego referenta ds. wymiaru podatku i optat
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy,

4) wyksztatcenie srednie, preferowane bedg osoby z wyksztatceniem wyzszym
lub odbywajace studia wyzsze na kierunku administracja, ekonomia lub
rachunkowosg,

5) preferowany 6-miesieczny staz pracy w administracji,

6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

7) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) znajomosc¢ problematyki samorzgdowej, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania
administracyjnego, o podatkach i optatach lokalnych, o finansach publicznych oraz
ordynacja podatkowa,

9) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word i Excel)
oraz Internetu.

2. Wymagania dodatkowe:
Zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, samodzielnosé,

komunikatywno$é, umiejetnos¢ organizacji pracy, doktadnos$é i terminowosc.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: pietro w budynku Urzedu Miejskiego w Kisielicach, ul. Daszynskiego 5,
14-220 Kisielice, Referat Finansdw, praca biurowa przy monitorze, oswietlenie
stanowiska pracy Swiattem dziennym i sztucznym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



1) przygotowanie danych i projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat
lokalnych:
a) podatku rolnego,
b) podatku lesnego,
c) podatku od nieruchomosci,

2) prowadzenie w razie potrzeby kontroli w tym zakresie,

3) dokonanie wymiaru podatkéw i optat, wystawianie decyzji wymiarowej oraz
prowadzenie rejestru wymiarowego,

4) uzgodnienie rejestru przypiséw i odpiséw,

5) prowadzenie na biezgco kartoteki podatnikéw oraz dokumentéw i materiatéw
pomocniczych,

6) aktualizowanie stanu gruntéw,

7) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci,

i dokonanie kontroli wykazu nieruchomosci podatnikow pod katem zgodnosci ze
stanem faktycznym,

8) sporzadzenie protokotu do ztozonych wnioskdw o umorzenie podatkdow, roztozenie
na raty lub przesuniecie terminu ptatnosci naleznosci podatkowych,

9) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg ustawowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcéow
oraz pomocy de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie oraz przekazywanie informacji w
tym zakresie,

12) konsultacje prawne w dziedzinie podatkéw i optat lokalnych,

13) wspotudziat przy opracowaniu projektu budzetu gminy w czesci dochoddéw w/w,

14) prowadzenie postepowan podatkowych zakonczonych decyzja.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys—CV,

2) list motywacyjny,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopia dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopia $wiadectw pracy,

6) inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia,

10) oswiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa oraz znajomosci jezyka
polskiego,

11) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

12) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

niepetnosprawnosc.



6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:

a)
b)

c)

petny wymiar czasu pracy,
planowane zatrudnienie od 09 grudnia 2023 r.

w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe
podejmujacg po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, na czas nieokreslony albo «czas okres$lony, dtuiszy niz
6 miesiecy, i nie odbyfa stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Kisielicach, ul. Daszynskiego 5, 14-220 Kisielice lub pocztg na adres Urzedu z
dopiskiem: ,Dotyczy sktadania ofert na stanowisko mfodszego referenta ds. wymiaru
podatku i optat”, w terminie do dnia 14 listopada 2023 r. do godz. 11:00 (decyduje data
wptywu do Urzedu Miejskiego w Kisielicach).

8. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane;

kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajgcego zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu tego postepowania;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie;

dokumentacja aplikacyjna kandydatdw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostanie odestana pocztg;

zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzadzenia Nr 40/2019 Burmistrza Kisielic z dnia 25 czerwca 2019
r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedur zatrudniania pracownikéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie 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 niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym

date upublicznienia ogtoszenia wynosi wiecej niz 6 %.

10. Nadestane dokumenty zostang rozpatrzone przez Komisje powotang osobnym

zarzgdzeniem Burmistrza Kisielic.



Kisielice, 31 pazdziernika 2023 r.



