BURMISTRZ MIASTA I GMINY PILICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
PODINSPEKTORA DS. WYMIARU PODATKU
W REFERACIE FINANSOWYM
W WYMIARZE 1 ETAT

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Pilicy
ul. Zarnowiecka 46 A, 42-436 Pilica

2. Stanowisko pracy: podinspektor ds. wymiaru podatku

3. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: wyzsze,

b) posiadanie obywatelstwa polskiego,

¢) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

d) nieposzlakowana opinia,

e) brak prawomocnego skazania wyrokiem sagdu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Wymagania dodatkowe:
a) samodzielnos$¢ i komunikatywnos¢,
b) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy oraz pracy w zespole,
¢) kultura osobista, sumienno$¢ i doktadnos$é,
d) umiejetno$é korzystania z podstawowych urzadzen informatycznych,
e) dyspozycyjnosé,
f) stan zdrowia umozliwiajacy wykonanie zadan,
g) znajomos¢ przepisOw z zakresu:
e Kodeks postgpowania administracyjnego,
Ustawy o samorzadzie gminnym,
Ustawy o pracownikach samorzgdowych,
Ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
Ustawy o podatku rolnym,
Ustawy o podatku lesnym,
Ustawy ordynacja podatkowa,
Ustawy o oplacie skarbowe;j,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wymiar podatkdéw i optat od 0séb fizycznych,

2) wymiar podatkéw i oplat od 0séb prawnych,

3) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru podatkow i optat,

4) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

5) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku
akcyzowego,

6) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie umorzenia podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci osobom fizycznym, prawnym oraz przedsxe;blorcom
zgodnie z ustawa o pomocy publiczne;j,



7) przygotowanie projektéw decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia terminu
platnodci oraz rozlozenia na raty naleznosci z tytulu podatku od spadkow i
darowizn oraz karty podatkowe;j,

8) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zwolnien i ulg podatkowych
wynikajacych z ustaw podatku rolnym, leSnym i od nieruchomosci,

9) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zakresie skladanych przez
podatnikow deklaracji i informacji w przypadku stwierdzenia ich niezgodnosci
ze stanem faktycznym,

10) sporzadzanie projektow decyzji i postanowien z zakresu spraw podatkowych,

11) sporzadzanie projektéow decyzji 1 postanowien ustalajacych wysokos¢
podatkéw, decyzji zmieniajacych oraz pozostatych decyzji i postanowien z
zakresu spraw podatkowych,

12) aktualizacja aktéw wewngtrznych w zakresie prowadzonych spraw,

13) przestrzeganie wymogo6w o ochronie danych osobowych w zakresie zbierania, prze-
twarzania i przechowywania informacji objgtych ochrona.

6. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pilicy, w rozumieniu przepiséw
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynosi
mniej niz 6%.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Miejsce pracy: praca w budynku Urzgdu Miasta i Gminy w Pilicy (budynek pigtrowy
pozbawiony windy osobowej), pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia socjalne
niedostosowane dla 0s6b poruszajacych si¢ na wézku inwalidzkim.
Stanowisko pracy: praca przy komputerze wymagajgca samodzielnos$ci i wspolpracy
z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie.
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas okreslony z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej - art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1282 ze zm.).

8. Inne informacje:
Wymiar czasu pracy: 1 etat (przecigtnie 40 godzin tygodniowo).

9. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) C.V.(w zakresie danych wymaganych w pkt. 3 ogloszenia),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalgcznik nr 1,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztalcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe oraz staz pracy (w zakresie danych wymaganych w pkt.
3 ogloszenia),

e) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i pelni praw
publicznych oraz o niekaralnosci — zafgcznik nr 2,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) — zalgcznik
nr 3.

g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie sie
w gronie najlepszych kandydatow.



10. Informacje dodatkowe:
a) dokumenty, ktére wptyna do urzgdu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,
b) wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorgcznie podpisane.
Kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem. Brak wymaganych dokumentéw i o$§wiadczen, brak wiasnorgcznego
podpisu albo brak po§wiadczenia za zgodnos¢ z oryginatem uwazany bedzie za brak
formalny nie podlegajacy uzupetnieniu.

11. Termin i miejsce skladania dokumentéw.
Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ lub sktada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko pracy podinspektora ds. wymiaru
podatku”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15.02.2022 r. do godz. 15.00:
a) bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy, ul. Zarnowiecka 46A,
pok. 12, w godzinach urzgdowania tj. od 7:00 - 15.00
b) przesytka pocztowa — decyduje data wptywu do Urzedu.

Dokumenty, ktére wplyng po uptywie terminu skladnia (decyduje data wplywu
do urzedu) nie bgda rozpatrywane.

12. Informacje dodatkowe.

Konkurs zostanie przeprowadzony przez Komisje Konkursowg powotang odrebnym
zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Pilica i odbedzie si¢ w dwoch etapach:

I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udzialu kandydatéw,
I1 etap — test pisemny i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

W drugim etapie postgpowania kwalifikacyjnego Komisja Rekrutacyjna moze odstapi¢ od
przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego w przypadku, gdy w wyniku naboru wplyneta jedna
oferta spetniajagca wymagania formalne albo o zastosowaniu dodatkowych technik naboru w
przypadku uzyskania przez kandydatéw identycznych wynikéw ocen.

O zakwalifikowaniu do II etapu konkursu oraz o terminie przeprowadzenia testu i/lub
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni
indywidualnie z 3 dniowy wyprzedzeniem.

Szczegdtowe zasady przeprowadzania naboru, okresla ,, Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Pilicy oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych” przyjety Zarzadzeniem nr 203/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Pilica z dnia 19.10.2020r.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.pilica.bip.jur.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miasta i Gminy w
Pilicy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych w toku naboru przechowuje si¢ przez okres
3 miesig¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. Po uptywie
ww. okresu przechowania, kandydat moze odebra¢ dokumenty zltozone w naborze w terminie 1
miesigca. Dokumenty nie odebrane usuwa si¢ w sposéob trwaly.

Zastrzega si¢ mozliwos$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedlozy¢ informacje

z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe




