tza, dnia 16 grudnia 2024 .

BURMISTRZ I}.ZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w REFERACIE FINANSOW, PODATKOW I BUDZETU W URZEDZIE MIEJSKIM
WILZY, ul. Rynek 11, 27-100 Ilza

1.Nazwa stanowiska pracy:
Inspektor

2.Komoérka organizacyjna:
Referat Finansow, Podatkéw i Budzetu

3. Charakterystyka i cel pracy:

I) Prowadzenie ewidencji gospodarstw w solectwach:

2) Dokonywanie wymiaru tacznego  zobowigzania pienigznego podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci i podatku lesnego, wymiaru podatku rolnego, wymiaru podatku lesnego,
wymiaru podatku od nieruchomosci i wydawanie decyzji w tym zakresie;

3) Terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych;

4) Prowadzenie rejestrow przypiséow i odpiséw dla podatku rolnego, dokonywanie zamknie¢
i uzgodnien urzadzen wymiarowych za kazdy miesigc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I) Prowadzenie ewidencji gospodarstw z solectwach;

2) Rozliczanie soltysow z rozniesionych decyzji podatkowych;

3) Dokonywanie wymiaru tacznego  zobowigzania pienigznego podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci i podatku lesnego i wydawanie decyzji w tym zakresie;

4) Terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych;

3) Prowadzenic rejestrow przypiséw i odpiséw dla podatku rolnego, dokonywanie zamknig¢
i uzgodnien urzgdzen wymiarowych za kazdy miesige;

6) Wszezynanie postepowar podatkowych w stosunku do podatnikéw., ktérzy w informacjach
podatkowych wykazali nieprawidlowe dane majace wplyw na wymiar podatku w zakresic
prowadzonych spraw;

7) Przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych, umorzen.
pomocy publiczne;j;

8) Prowadzenie ewidencji i zapisu gospodarstw rolnych;

9) Wyrywkowe prowadzenie kontroli inkasenta oplaty targowej;

10) Sporzadzanie sprawozdan o wynikach wymiaru podatku od nieruchomogci. podatku rolnego.
podatku lesnego oraz Igcznego zobowigzania pieni¢znego;

I') Badanie powszechnodci opodatkowania micszkancow wykorzystywanie ich wynikow
W postepowaniu podatkowym;

12) Wydawanie zaswiadczen i poswiadezen o stanie majatkowym;

13) Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej ulg podatkowych, umorzen
w zakresic prowadzonych spraw;

14) Wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie udzielanych ulg podatkowych, umorzen
w zakresie prowadzonych spraw:

15) Udzielanie informacji publicznej na wniosek z zakresu prowadzonych spraw;



16)  Przygotowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw  zafatwianych
na zajmowanym stanowisku, ktére podlegajg umieszezeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie
Migjskim lub w Biuletynie Informacji Publicznej;

I'7) Terminowe zatatwianie korespondencji z zakresu prowadzonych spraw;

18) Biezaca obstuga interesantéw w zakresie podatkéw lokalnych;

19) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

5. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1)Wyksztalcenie:

a) niezbedne — wyzsze,

b) dodatkowe wyzsze ekonomiczne, administracyjne.

Ogolne wymagania dotyczgce pracownika samorzadowego:

1)Obywatelstwo polskie,

2)Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3)Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo dci gane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4)Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2)Doswiadczenie zawodowe:

a)niezbedne  — 3 lata stazu pracy,

b)dodatkowe — doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu czynnosci na podobnych
stanowiskach.

3)Uprawnienia:

a)niezbedne — brak,
b)dodatkowe — brak.

4)Umiejetnosci:

a)niezbgdne:

- wiedza z zakresu spraw wykonywanych na zajmowanym stanowisku, a zwlaszcza:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawa z dnia 29 sierpnia 997r. ordynacja podatkowa,

- ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i oplatach lokalnych
ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym,

- ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym,

- biegla znajomos¢ obstugi komputera.
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b) dodatkowe:

- komunikatywnos¢,

- kreatywnos¢ i systematycznosé,

- umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i szybkiego podejmowania decyzji,
- odpornos¢ na stres,

- umiejetnosé pracy w zespole,



- otwartos¢ na wprowadzenie nowych technologii informatycznych.

6.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)Warunki pracy:

- praca wykonywana w budynku Urzedu Miejskiego w Itzy przy ul. Rynek 11, w pelnym
wymiarze czasu pracy, 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
¢)budynek nie jest wyposazony w winde.

2) Stanowisko pracy zwigzane z:

a)pracg przy komputerze,

b)praca pod presja czasu i w warunkach stresu,

¢)rozmowami telefonicznymi,

d)bezposrednim kontaktem z petentem.

7.Wskaznik o0s6b niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Izy
w miesigcu poprzedzajacym nabor wyniést mniej niz 6% w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.

8. Dokumenty aplikacyjne:

l)Zyciorys(CV)-opatrzony numerem telefonu lub e-mailem oraz wlasnorecznym podpisem;
2)List motywacyjny- opatrzony numerem telefonu lub e-mailem oraz wlasnorgcznym
podpisem;

3)Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe (dyplomy, swiadectwa, za§wiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);
4)Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych posiadany staz pracy oraz
innych dokumentéw;

S)Zaswiadezenie pracodawcy o zatrudnieniu pracownika na umowe o pracg, zawierajace
informacj¢ o okresie zatrudnienia, w przypadku pozostawania pracownika w stosunku pracy
W czasie naboru;

6)Kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnodci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukoniczonych kursach i szkoleniach;

7)Referencje z poprzednich miejsc pracy, jegli kandydat takie posiada (fakultatywne);
8)Podpisany wlasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
9)Oswiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b)posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peli praw
publicznych),

c)braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,
d)posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

. e)braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,(wytoniony kandydat przed nawigzaniem
stosunku pracy jest zobowigzany przedstawi¢ na wiasny koszt oryginal aktualnego ,,zapytania
0 udzieleniu informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

f) wyrazeniu zgody przez kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy innych niz niezbedne dla potrzeb realizacji procesu zatrudnienia zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz.Urz.UE L 119, s.1 z 04.05.2016 r.)oraz ustawa z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych; oraz podpisang klauzule informacyjna
RODO




10)kserokopie pierwszych dwdch stron ksiazeczki wojskowej oraz stron z wpisami (dotyczy
mezczyzn);

11)kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 u.p.s
Jest zobowigzany do ztozenia wraz 7 dokumentami kserokopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnogé;

12)w przypadku, gdy o stanowisko moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych parstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art.11ust.3 u.p.s kandydat sklada
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa  oraz przedstawia kserokopie dokumentu
potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego.

9.Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony
(6 miesigcy).W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg koficzacy sig
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobi$cie w zamknigtej kopercie w siedzibie:
Urzedu Miejskiego w Itzy
ul. Rynek 11, 27-100 Iza
parter pok. Nr 1 (Biuro Obslugi Mieszkanca)

lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miejskiego w lizy z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO INSPEKTORA w Referacie Finansow,
Podatkow i Budzetu w Urzedzie Miejskim w lizy
W nieprzekraczalnym terminie do dnia 03.01.2025r. do godziny 15%.,”

Decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu Miejskiego w Itzy. Aplikacje, ktore wplyna do
Urz¢du nickompletne lub po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10.Sprawy organizacyjne:

1)Nabér prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Itzy;

2)Kandydat spetnia wymagania formalne, o ile ztozyt wszystkie niezbedne dokumenty
aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak cho¢by jednego dokumentu uniemozliwia
udzial kandydata w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym;

3)Informacja o liscie kandydatow, ktérzy spehnili wymagania formalne oraz informacja o
wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Miejskiego w Itzy;

4)Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne i zakwalifikowali si¢ do nastepnego etapu
naboru, informowani sg telefonicznie, listownie lub drogg elektroniczna o terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru, jak réwniez o stosowanej metodzie i technice naboru;



S)Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnosé z
oryginalem przez skladajacego oferte, poprzez uzycie zwrotu .stwierdzam zgodnosé z
oryginalem™ miejscowosé, data i czytelny podpis;

6)Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w drodze naboru, bedg
dolaczone do jego akt osobowych;

7)Dokumenty oséb, ktére zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w
protokole, przechowuje sie przez okres dalszych 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata. Po uplywie wskazanego okresu kandydaci mogg odebraé dokumenty osobiscie na
ich pisemny wniosek:

8)Pozostali kandydaci. ktérych dane nie zostaly umieszezone w protokole z przeprowadzonego
naboru mogg odebragé dokumenty osobiscie na ich pisemny wniosek;

NW przypadku nieodebrania dokumentow w terminie trzech miesiecy od dnia zakonczenia
naboru oraz braku pisemnego wniosku, zostang one komisyjnie zniszezone;
L0)RODO-klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Ilzy.

Burmistyz
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