Zatgcznik do Zarzadzenia Nr BR.120.28.2020
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 26 sierpnia 2020r.

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora
ds. wymiaru podatkéw i oplat w Wydziale Finansowym

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

2) staz pracy — co najmniej 2 lata,

3) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podj¢cia zatrudnienia na terytorium RP,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $ciggane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwa skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos¢ przepisOw prawa w szczegdlnosci:
-ustawy o samorzadzie gminnym,;
-ustawy o pracownikach samorzgdowych;
-ustawy o finansach publicznych;
-ustawy Ordynacja podatkowa;
-ustawy o oplatach i podatkach lokalnych;
-ustawy o podatku rolnym,;
-ustawy o podatku lesnym;
-ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;
-ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej.

8) praktyczna umiejetnosé obstugi komputera (Word, Excel, obstuga poczty
elektroniczne;j).

1I. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j,
2) preferowana praktyczna znajomos$¢ pracy z systemami finansowo-ksiegowymi
dedykowanymi samorzadom,

3) cechy osobowe i predyspozycje:

a. samodzielnos¢, rzetelnosé, doktadnosé i terminowo$¢ w wykonywaniu
obowigzkéw stuzbowych oraz odpowiedzialno$¢ za wykonywana prace,

b. zdolnos¢ kreatywnego i analitycznego myslenia,
c. umiejetnosé pracy zespolowe;j,



IV.

I1I.

1)
2)
3)
4)

)
6)

d. dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosé,
e. wysoka kultura osobista oraz komunikatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie postepowan w sprawach okreslania lub ustalania zobowigzan
podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

Prowadzenie rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypiséw i odpiséw podatkow i
optat lokalnych,

Prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania: ulg, zwolnien, odroczen terminu
ptatnosci lub rozkladania zaptaty na raty, umorzen zaleglosci podatkowych, odsetek za
zwloke lub oplaty prolongacyjne;j,

Przeprowadzanie kontroli podatkowych,

Prowadzenie sprawozdawczosci podatkowej,

Prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego producentom
rolnym udzielanego na podstawie ustawy z dnia 10 marca 2006r. o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji
rolne;j.

Warunki pracy.

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
. Wymiar czasu pracy: petny etat — 40 godzin tygodniowo.
3. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie.
4. Praca w budynku Urzedu Miejskiego, ul, Katowicka 1, 45-203 Kluczbork
- parter.

V. Wymagane dokumenty.

1. Zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej

2. List motywacyjny.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

4. Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karna, ze kandydat ma

petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6.  Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku.

9. Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3 i 9-powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys(CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé
wlasnor¢cznym podpisem i klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych”( Dz.U. z
2018r., poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz RODO.

Oswiadczenia powinny réwniez by¢é podpisane wlasnor¢cznym podpisem.



VI.

VIIL.

Termin i miejsce skladania ofert

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku lub przestaé za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatkéw i
oplat w Wydziale Finansowym”.

2. Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10.09.2020r. —
decyduje data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

3. Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu niekompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnych etapéw

konkursu beda informowani telefonicznie lub drogg elektroniczna na podany adres
e-mailowy.

. Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnego etapu

odbedzie si¢ w dniach 14 -18 wrzesnia 2020r..

. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,

oznacza jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem
beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kluczborku oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

. Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygniecia w

nastgpstwie braku wylonienia odpowiedniego kandydata.

Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w
procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie w
sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

BIUIRMISTRZ

mgr inz. Jarostaw Kielar



