OR.2110.5.2022.1J

Zarzadzenie Nr 97/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Skala

z dnia 15.04.2022r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 poz. 1282 z pézn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — Podinspektor w Referacie Podatkéw i Optat
w Urzedzie Miasta i Gminy Skafa.

§2
1. Tre$¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin skladania ofert stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza sie:
¢ w Biuletynie Informacji Publicznej,
* nastronie internetowej Urzgdu Miasta i Gminy,
* natablicy ogloszenn w budynku Urzedu

§3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

Dawid Litwa — przewodniczacy komisji,
Grazyna Koprowska- cztonek komisji,
Izabela Jakubek - sekretarz komisji,
Katarzyna Bernas — cztonek komisji,

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy w Skale”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor

w Referacie Podatkdw i Optat w Urzedzie Miasta i Gminy Skata.

1.

Niezbg¢dne wymagania:

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie minimum 3-letniego stazu pracy, w tym co najmniej 6 miesieczne doswiadczenie
w pracy zwigzane z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynno$ci na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabor,

znajomos¢ przepisow prawa: Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o pracownikach
samorzagdowych, Ustawa o ochronie danych osobowych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ordynacja podatkowa, znajomo$¢ przepiséw dotyczacych podatkow
lokalnych, przepiséw o podatku rolnym i podatku lesnym, w tym aktualnych Uchwal Rady
Miejskiej w Skale w tym zakresie,

umiejetnos¢ bieglego postugiwania sie komputerem w srodowisku Windows (pakiet MS Office,
praktyczna obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel),

Mile widziane:

wyksztalcenie kierunkowe zgodne z zakresem obowigzkow,

doswiadczenie w zakresie obstugi klientow,

praktyczna umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa,

dodatkowe studia, kursy i szkolenia zawodowe o profilu zgodnym z zakresem obowigzkdw,
rzetelnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé, umiejgtnosé pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji ksiggowej podatkdéw i oplat od oséb fizycznych, dotyczacej
ustalenia wymiaru podatkéw i optat 0séb fizycznych, os6b prawnych oraz innych jednostek nie
posiadajacych osobowosci prawnej, ksiggowanie na kontach podatnikow,

zbieranie materialdw informacyjnych niezbgdnych do dokonywania wymiaru podatkow,
prowadzenie dokumentacji ksiggowej podatkow i optat dotyczacej ustalania wymiaru podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz w zakresie podatku od srodkéw transportowych- 0oséb

fizycznych i prawnych,



biezgce wprowadzanie zmian w ewidencji gruntow,

biezaca kontrola w zakresie prawidtowosci i rzetelno$ci skladanych deklaracji podatkowych,
prowadzenie dokumentacji ksiggowej w zakresie oplaty skarbowej,

kontrola terminowych wplat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

rozliczanie rachunkowo — kasowe inkasentow,

terminowe stosowanie $rodkéw egzekucyjnych w celu $ciagnigcia zaleglosci podatkowych,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwolnien i ulg podatkowych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw i oplat,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych, stanie majatkowym,
przeprowadzenie kontroli podatkowej podatnikow,

wnioskowanie o skreslenie zobowigzan niesciagalnych,

biezgca analiza dochodéw i oplat,

prowadzenie spraw w zakresie zadania rzadowego dotyczacego zwrotu podatku akcyzowego
w cenie oleju napedowego uzywanego do produkeji rolnej,

pomoc w wykonywaniu biezacych zadan Referatu Podatkéw i Oplat,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar zatrudnienia — 1 etat,

Stanowisko — Podinspektor

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
wynagrodzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
miejsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Skale, ul. Rynek 29 (budynek nie jest
dostosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych).
w przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282
z pdZn. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okre§lony nie dhuzszy niz 6 miesigcy

wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skala, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, zawierajacy takze aktualny adres do korespondencji i nr telefonu,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr do pobrania),

kserokopie dyplom6w potwierdzajacych wyksztalcenie,



e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, staze, praktyki,

e kserokopie dyploméw i zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.

e os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (wzér do pobrania),

e os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(wz6r do pobrania),

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzor do pobrania).

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolgczy¢ ich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro Humaczen albo
Humacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

o Oferty w formie pisemnej nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja: Nabor na
wolne stanowisko urzednicze Podinspektor w Referacie Podatkéw i Oplat w Urze¢dzie
Miasta i Gminy Skala — Dziennik Podawczy albo przestaé na adres: ul. Rynek 29, 32-043 Skata
w terminie do dnia 25.04.2022 roku do godz. 14:00 (decyduje data i godzina faktycznego
wplywu do Urzgdu).

o Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna droga elektroniczng lub po terminie nie beda
rozpatrywane.

o Oferty nieckompletne lub nie spetniajace wymagan niezbgdnych zostang odrzucone.

o Kandydaci spemiajagcy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

o Oferty niewykorzystane, zostang zniszczone w spos6b mechaniczny zgodnie z Informacjg

o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).
7. Informacja dodatkowa:

Nabor przeprowadzony zostanie w dwéch etapach:
1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu,

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy w Skale.
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