BURMISTRZ CIECHANOWCA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT ds. wymiaru podatku
w Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu

- 1 etat

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:
budynek Urzgdu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza |, 18-230 Ciechanowiec.

Stanowisko pracy:

1.

3.
4.

praca stacjonarna, jednozmianowa w wymiarze 1 etatu, czas pracy: 8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy;

praca biurowa z obslugg sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

praca w pozycji siedzacej, przy obsludze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie;

planowany termin rozpoczgcia pracy: 1 wrzesnia 2020 r.

Wymagania na stanowisku:

1.
a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

staz pracy: minimum 3 lata w przypadku wyksztatcenia $redniego,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem s3adu za umySlne przestepstwo $ciggane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
Preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku zwigzanym z administracja lub pokrewne.

Kursy/szkolenia/studia podyplomowe z zakresu administracji/finanséw lub o pokrewnym
kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku.

Bieglta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w §rodowisku Windows i pakietu
Office.

Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Cechy osobowosci: komunikatywnos$¢, sumiennos¢, starannos¢, rzetelnosé, wysoka kultura
osobista, odporno$¢ na stres, odpowiedzialno$¢, obowigzkowo$¢ i terminowos$¢
w zalatwianiu spraw, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ analizy i1 syntezy
informacji, poszukiwania i selekcji informacji.



6.
7.

Umiejetno$¢ interpretowania przepisdw prawa i zdolnos¢ analitycznego myslenia.
Znajomos¢ przepisOw z zakresu:

ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o rachunkowosci, Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisow wykonawczych do wymienionych ustaw,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjii zakresu dzialania
archiwow zaktadowych, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Statutu Gminy
Ciechanowiec.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania wspolne:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)
K)

znajomos$¢ przepisdw prawnych w zakresie prawa samorzagdowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, prawa podatkowego i przepisOw gminnych,

umiejetnos$¢ wlasciwego kontaktowania sie z interesantami oraz administracjg samorzadowa
1 rzagdowa,

umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych
normg prawng zaréwno od radcy prawnego jak 1 od specjalistycznych organéw administracji
rzadowej,

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

prowadzenie w zakresie ustalonym przez burmistrza kontroli jednostek podporzadkowanych
burmistrzowi lub przez niego nadzorowanych,

udzielanie wyjasnien w sprawach: skarg i wnioskéw, interpelacji 1 zapytah radnych oraz
wnioskow komisji w zakresie realizowanych spraw,

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu zadan
wlasnych administracji samorzadowej, zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
oraz wlasciwe stosowanie przepisOw w postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

analiza dochodéw 1 wydatkow, stawianie wnioskow, co do oszczgdnosci jak i1 znalezienia
zrodel dochodow,

opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen oraz wykonywanie uchwat rady gminy,

planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy oraz
przedktadanie stosownych sprawozdan,

sygnalizowanie burmistrzowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe],



m) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilne;.

2. Zadania szczegolowe dla stanowiska pracy:

a)

b)
)

d)

f)

9)

h)

)

prowadzenie dokumentacji wymiarowej oraz zbieranie materiatow informacyjnych,
stanowigcych podstawe do ustalania wymiaru podatku, w tym réwniez kontrola w terenie;

podejmowanie dziatan w zakresie powszechnosci opodatkowania;

wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i facznego zobowigzania pieni¢znego
od osob fizycznych z terenu gminy Ciechanowiec oraz opracowywanie decyzji w tym
zakresie;

prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypiséw i odpiséw, zestawien zbiorczych
podatkéw ustalonych w pkt c;

opracowywanie decyzji 1 prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem z tytulu nabycia
gruntu i ulg inwestycyjnych z terenu wiejskiego gminy Ciechanowiec;

opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Ciechanowcu w zakresie podatkoéw
i optat oraz prowadzenie sprawozdawczosci i informacji wymaganych w tym zakresie;

wydawanie zaswiadczen na podstawie art. 306b §1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa;

analiza wptywow z tytulu podatkow i oplat oraz czuwanie nad rytmicznym wplywem
dochodow i prowadzenie sprawozdawczosci i informacji wymaganych w tym zakresie;

zakup materiatow i drukow niezbednych do obstugi Referatu (druki i decyzje podatkowe,
szkolenia itp.)

przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskow w sprawach dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
opracowywanie decyzji i postanowien w tym zakresie, oraz prowadzenie wymaganej
informacji 1 sprawozdawczosci;

2. Zadania pomocnicze

a)

b)

opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej, projektéw zarzadzen Burmistrza oraz
indywidualnych decyz;ji, postanowien i za§wiadczen w zakresie realizowanych zadan,

przygotowywanie informacji z =zakresu wykonywanych zadan do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu.

3. Zadania okresowe

V.

b)

c)
d)

1)
2)
3)
4)

prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,
przygotowanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,
przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji,
Wymagane dokumenty:

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wlasnorecznym podpisem;

list motywacyjny - opatrzony wtasnor¢cznym podpisem;

kwestionariusz osobowy;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;



5) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

6) kopie dokumentow  potwierdzajacych  do$wiadczenie  zawodowe — (Swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentow zawierajagcych okres
zatrudnienia);

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

8) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe -
opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ustawie Zz dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,
na koszt wlasny kandydata.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informuj¢, Ze w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w terminie do:

10 sierpnia 2020 r. do godziny 15:30

1. Osobiscie w kopercie zamknigte;j:

— w holu Urzgdu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1,
18-230 Ciechanowiec (skrzynka podawcza)

2. Zaposrednictwem operatora pocztowego wysytajac na adres:

— Urzad Miejski w Ciechanowcu
ul. Mickiewicza 1
18-230 Ciechanowiec

z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko ,,referent ds. wymiaru podatku w Referacie Finansowym
W Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu”
Zgloszenia kandydatow, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni indywidualnie o terminie
I miejscu jego przeprowadzenia.



Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.um.ciechanowiec.wrotapodlasia.pl/urzad_ciech/nabory/) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu.

Ciechanowiec, dn. 28.07.2020 r.



