BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA
woj. dolnoslgskie Zavsadzenle Ni 34/2016

Burmistrza Miasta Lubawka

zdnia 29 marca 2016 .

w sprawie: ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektora ds. wymiaru
podatkow i optat

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2015
poz.1515 z pézin. zm.) art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych( tekst jednolity, Dz. U. z 2014. P0z.1202 z pdZn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1.0gtasza sie konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektora ds. wymiaru podatkdéw i
optat.
2. Tresc ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik do Zarzadzenia.

§2

Kandydata na stanowisko Podinspektora ds. wymiaru podatkéw i optat wytoni Komisja, ktora
zostanie powotana przez Burmistrza Miasta Lubawka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Ewa Kocemba

Sporzadzifa :
Darota Trojan
Inspektor ds. kadr i oéwiaty

sporzadzono w 3 egz.



Zatgcznik Nr 1

do Zrzadzenia Nr 34/ 2016
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 29 marca 2016 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze Ewa Kocemba

w Urzedzie Miasta Lubawka

- Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i optat

I. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka

Il. Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka

I1l. Stanowisko: Podinspektor ds. wymiaru podatkow i optat — 1 etat

IV. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

wymagany kierunek/specjalnos¢ : prawniczy, administracyjny, ekonomiczny,

petna zdolnosc do czynnosci prawnych,

korzystanie w petni z praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajgcy petnienie obowigzkdw,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione umysine Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

sl il PO

8. dobra umiejetnosc¢ obstugi komputera, w tym:
a) pakietow biurowych (Microsoft Office, Open Office),
b) znajomos¢ poczty elektronicznej (redagowanie, odbieranie, wysytanie i zarzadzanie),

9. znajomosc przepisow prawnych dotyczgcych funkcjonowania samorzadu gminy , w tym:
a) Ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 ze
zm.),
b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity

Dz. U.z 2013 r., poz. 885 ze zm.),
c) Ustawy o podatkach i optatach lokalnych( tekst jednolity DZ.U. z 2014, poz. 849 ze zm.),
d) Ustawy o podatku rolnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2013, poz. 1381 ze.zm.),
e)Ustawy o podatku lesnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2013, poz. 465 ze zm.),
f) Ustawy ordynacja podatkowa( tekst jednolity Dz. U.z 2015, poz. 613 ze zm.),
g) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego

(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 23),
h) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.

2 20135 £ poz 2135 ze 7m.),
i) Ustawy o dostepie do informacji publicznej ( tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz.2058 ze zm.).



10. Doswiadczenie zawodowe:
- co najmniej 6 miesiecy pracy w jednostce samorzadu terytorialnego — preferowane stanowisko
zwigzane z wymiarem podatkow lokalnych.

V. Wymagania dodatkowe ( pozgdane):
1. umiejetnosc skutecznej komunikacji oraz wspotpracy w zespole,
2. wysoka kultura osobista,

odpornosc na stres,

Znajomosc struktury organizacyjnej urzedu,

kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa,

dyspozycyjnosc,

zdolnos¢ podejmowania decyzji.
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VI. Warunki pracy:

1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie w miesigcu
kwietniu 2016 roku,
2. pefny wymiar czasu pracy,
3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VIl. Zakres gtownych zadan na stanowisku:
1. Zadania gtéwne

1. prowadzenie spraw podatkow i opfat lokalnych w zakresie:

- wymiaru podatku od nieruchomosci,

- wymiaru podatku rolnego,

- wymiaru podatku lesnego,

- wymiaru podatku od srodkow transportowych.

od 0sob fizycznych i oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych.

2. prowadzenie postepowania w zakresie podatkow objetych ,tajemnica skarbowg”.

3. wspotpraca z ewidencjg gruntow, ewidencja ludnosci, wydziatem komunikacji oraz innymi
jednostkami w toku prowadzonego postepowania administracyjnego.

4. przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, przesuwania terminow
ptatnosci, roztozenia na raty.

5. przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych.
prowadzenie spraw ulg i zwolnien ustawowych.

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow i optat.

przygotowywanie zaswiadczen w sprawach podatkow i optat.

. prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow.

10. prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng de minimis dla przedsiebiorcow i
rolnikow.

11. sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis przedsiebiorcom i rolnikom.
12. wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego rolnikom, tgcznie z rozliczeniem dotacji przekazanej na ten cel.
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VIIl. Wymagane dokumenty:



. list motywacyjny,

. zyciorys — curriculum vitae,

. kserokopia dowodu osobistego,

. kserokopie swiadectw pracy,

. kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje,

sy I SR S

. oswiadczenie kandydata o :

- korzystaniu z petni praw publicznych,

- nie bytem/am skazany /a za przestepstwo w tym przestepstwo skarbowe popetnione
umyslnie, posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- moj stan zdrowia pozwala na wykonywanie obowigzkow na stanowisku,

8. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata (podpisany),

9. dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosc (jezeli kandydat taki posiada),

IX. Sktadanie dokumentow:

ik

Miejsce sktadania dokumentéw: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Lubawka, Plac
Wolnosci 1 58-420 Lubawka

Ostateczny termin sktadania dokumentow: 15 kwietnia 2016 r. do godz. 14:00; oferty, ktore
wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wzor kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen jest dostepny w Urzedzie Miasta
ul. Plac Wolnosci 1 58-420 Lubawka oraz na stronie internetowej: bip.lubawka.eu zaktadka
Urzad Miasta — Praca — Ogtoszenia o naborze

. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem; ,,Konkurs na wolne stanowisko

urzednicze —,Podinspektor ds. wymiaru podatkow i opfat”.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang

dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowywane bedag zgodnie z instrukcja

kancelaryjna.

. Informacje o kandydatach, ktdérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem, okreslonymi
w ogfoszeniu o naborze.

X. Etapy naboru:

il

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Burmistrza
Miasta Lubawka:

| etap naboru: wybdr oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne; osoby



zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie,
(dodatkowo e-mailem).

2. Il etap naboru: polegac¢ bedzie na merytorycznej ocenie wiedzy kandydatéw i moze sktadaé
sie z testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne; rozmowy odbeda sie najpdiniej do dnia 22 kwietnia
2016 r. w Urzedzie Miasta Lubawka.

Niezgfoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie
oznacza jego rezygnacje z udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Lubawka oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Sporzadzita :
Dorota Trojan
Inspektor ds. kadr i oswiaty

sporzadzono w 3 egz.



