Burmistrz Miasta Gizycka
al. 1 Maja 14
11-500 Gizycko

ogiasza nabér na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego
w Referacie Podatkowym Wydzialu Finansowo-Ksiegowego
Urzedu Miejskiego w Gizycku

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U.2018r.poz.1260ze zm.);

2) peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze;

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym przedmiotem
konkursu;

6) znajomo$é obstugi komputera m.in. w zakresie poczty elekironicznej, pakietu MS
Office, programoéw informacji prawne;j;

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania podlegajace ocenie:

1) doswiadczenie w pracy w administracji podatkowe;j;

2) preferowane wyksztafcenie: prawo, administracja, ekonomia;

3) umiejetnosé interpretacji | stosowania przepisow prawa;

4) umiejetnosé redagowania decyzji i pism;

5) znajomo$¢ procedur postepowania podatkowego;

6) znajomo$é przepiséw w zakresie koniecznym do nalezytego wykonywania pracy
w administracji samorzgdowej, a w szczegblnosci ustaw i przepiséw wykonawczych:
Ordynacja podatkowa, Kodeks postepowania administracyjnego, o podatkach
i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie skarbowe],
o pomocy publicznej, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
0 dochodach jednostek samorzgdowych, o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej, Ochrony danych
osobowych, Instrukcji kancelaryjnej, o postepowaniu egzekucyjnym w administracii;

7) pozadane cechy osobowosci: komunikatywnosé, samodzielnosé, dokiadnose,
umiejetno$é analitycznego myslenia, rzeteinosé, odpornosé na trudne sytuacje
zawodowe, zyczliwosé, zdolnosé rozwigzywania problemow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1} prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkdw i optat;

2) prowadzenie postepowan w zakresie ustalania i ockreslania zobowigzan podatkowych;

3) prowadzenie postepowan, analiza wnioskéw i przygotowywanie rozstrzygnieé
do projektow aktow administracyinych z zakresu stosowania ulg uznaniowych:
umorzen, odroczen, roziozenia na raty podatkéw i oplat lokalnych;

4) prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym i biezaca jej
aktualizacja;

5) poddawanie czynnosciom sprawdzajgcym prawidtowosci skltadanych przez podatnikéw
deklaracii;

6) sprawowanie kontroli powszechnos$ci opodatkowania i podstawy wymiaru podatkow;

7) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw;

8) wydawanie zaswiadczen, udzielanie informacji z zakresu podatkow i optat;

9) dokonywanie czynnosci kontrolnych i ogledzin u podatnikow i inkasentow;

10)dokumentowanie przebiegu kontroli, sporzadzanie protokotdw pokontrolinych;

11) przygotowywanie i sporzadzanie projektow decyziji, pism, wnioskéw;

12)biezgca ohstuga podatnikéw, udzielanie wyjasnien;

13)wspoldziatanie z Wydziatami Urzedu i innymi instytucjami w zakresie ustalania
prawidtowych danych o podatnikach i przedmiotach opodatkowania;

14) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do sporzadzania informacji i raportow
z realizacji podatkow i optat w zakresie prowadzonych spraw;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

16) prowadzenie ewidencji mandatéw karnych wystawionych przez Straz Miejska;
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17)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w podatkach
i optatach lokalnych, sporzadzanie i publikowanie wykazow, kiérym udzielono pomocy
publicznej w zakresie podatkow;

18)redagowanie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie podatkow i optat;

19)realizacja innych zadan i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
przetozonych.

4. Informacje dodatkowe, w zwiazku z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzgdowych.
W marcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Gizycku wyniost ponizej 6%.

5. Warunki pracy na stanowisku:
Wymiar etatu - 1. Zatrudnienie na czas nieokreslony na podstawie umowy o prace
(poprzedzone jedng lub dwoma umowami na czas okreslony).
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zastosowanie bedg mialy przepisy art. 16 ust. 2 oraz art.19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy (w zatgczeniu);

4) odwiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnoséci prawnych;

5) oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu.

7. Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w Punkcie Obstugi Klienta Urzedu Migjskiego,
pokdj nr 7 lub przestaé pocztyg: Urzad Miejski w Gizycku, Aleja 1 Maja 14, 11-500 Gizycko,
w terminie do 24 kwietnia 2019 r. do godz. 15% z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy —
Referat Podatkowy". Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie
bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentow do Urzedu Miejskiego w Gizycku).

8. Po dokonaniu analizy dokumentdéw kandydaci, ktérzy na jej podstawie zostang
zakwalifikowani do drugiego etapu postepowania beda telefonicznie poinformowani
o terminie i miejscu przeprowadzenia egzaminu ustnego z zakresu wiedzy i znajomosci
przepiséw prawa.

Planowany termin przeprowadzenia egzaminu ustnego 26.04.2019 r. od godz. 8%.
Kandydaci, kidrzy uzyskajg najlepsze wyniki egzaminu zostang zaproszeni do trzeciego
etapu - rozmowy kwalifikacyjnej z Burmistrzem Miasta Gizycka.

Dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi, a po uplywie trzech miesiecy od daty
rozstrzygniecia konkursu wszystkie dokumenty aplikacyjne, z wyjatkiem dokumentéw
kandydata, kiory zostanie wybrany na stanowisko podlegajg zniszczeniu.

9. Dodatkowych informacji o naborze udziela Danuta Wasilewska - Kierownik Referatu
Podatkowego tel. 87 7324 127.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego w Gizycku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gizycku.

11. Postepowanie prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych.

UWAGA: zastrzega sie prawo  uniewaznienia naboru, badZz niewybrania
kandydata/kandydatki bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.
L.z2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO informuje, iz
1)} administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Gizycka, Aleja

1 Maja 14, 11-500 Gizycko,



6)

7)

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko w Referacie Podatkowym Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody;

odbiorca Pani/Pana danych oscbowych jest nie dotyczy

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trzech miesiecy
od zakonczenia procesu rekrutacji.

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody ha ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno§é z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnigciem. Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego zloZenia w formie pisemnej na adres: Aleja 1 Maja 14,
11-500 Gizycko.

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz prizetwarzanie danych osobowych PanifPana dotyczacych narusza
przepisy RODO;

podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko.
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