Zatgcznik do zarzadzenia Nr 13/U/2017

Burmistrza Czaplinka z dnia 20 listopada 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

BURMISTRZ CZAPLINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU,
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UL. RYNEK 6
INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWE]

Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i posiadanie pelni praw publicznych,

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomos¢ przepiséw prawa niezbednych do wlasciwego wykonywania obowiazkéw
z zakresu: ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 2077 ), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047, z pdzn. zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201, z p6zn. zm. ), ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i oplatach lokalnych ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1785, z p6zn. zm. ), ustawy
z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1892, z p6zn.
zm.), ustawy z dnmia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1201, z p6zn. zm.) oraz przepisy wykonawcze
do tych ustaw, Kodeksu postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.
(Dz. U. 2017 r. poz. 1257, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zm.), ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875).

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw Word, Exel,
umiejetnosci organizacji pracy wlasnej i wykonywania pracy w zespole,
latwos¢ nawigzywania i utrzymywania kontaktéw interpersonalnych,
wysoka kultura osobista, komunikatywnosc, kreatywnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

analiza prawidlowosci skladanych deklaracji na podatek od srodkéw transportowych
oraz ustalenie w prawidlowej wysokosci deklarowanego podatku dla oséb fizycznych
i prawnych,

prowadzenie postgpowania podatkowego w zakresie okreslenia wysokosci podatku od
srodkéw transportowych dla podatnikéw, a takze w sprawie stwierdzania nadplaty lub
Jjej odmowy w tym podatku,

zalatwianie wnioskéw w sprawie umorzenia zaleglodci podatkowych z tytutu podatku
od srodkéw transportowych,

wystawianie upomnien tytuléw wykonawczych na podatki i oplaty pobierane przez
Gming oraz przesylanie ich do wiasciwych urzedéw skarbowych i biezaca ich
aktualizacja,
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przygotowywanie dokumentéw odnosnie zaleglosci niesciagalnych i wnioskéw na
hipoteke przymusowa oraz zastawdw skarbowych, a takze zgtaszanie wierzytelnosci
do masy upadlosci,

przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentéw ze stanowiska pracy zgodnie
z planem,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie egzekucji i poboru podatkéw
i optat lokalnych oraz zalegtosci przedsi¢biorcéw,

wydawanie zaswiadczen udzielaniu pomocy de minimis w transporcie,

wydawanie zezwolen na wykreslenie hipoteki przymusowe;.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czaplinku,

wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo,

pierwsza umowa o praceé moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscig
przedluzenia jej na czas nieokreslony,

proponowany termin rozpoczecia pracy: 2 stycznia 2018 r.,

wynagrodzenie: wg. obowiazujacego Regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Czaplinku,

praca administracyjno — biurowa,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

mozliwosé uczestniczenia w szkoleniach.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urze¢dzie Miejskim w Czaplinku
w miesigcu  pazdzierniku 2017 r. wynidst 6,6 % w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 2046, z pdzn. zm.).

Informacje dodatkowe:

osoby podejmujgce po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pézn. zm.) zobowigzane
beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajgcej nie diuzej niz 3 miesiace
i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu korniczacego stuzbe przygotowawcza,
Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiej¢tnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowigzkdéw, szczegbly okresla zarzgdzenie Nr 2/U/2015 Burmistrza Czaplinka z dnia
23 stycznia 2015 r. w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania sluzby
przygotowawczej | organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzbe w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku.

Wymagane dokumenty:

wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wypelniony i wiasnorecznie podpisany kweslionariusz osobowy,

oryginaly lub uwierzytelnione przez osoby przystepujace do naboru kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych:

a) wyksztalcenie (dyplom ukonczenia szkoly),

b) doswiadczenie zawodowe (staz pracy, zaswiadczenia, §wiadectwa pracy),

c) opinie, referencje,

d) tozsamosé (dowdd osobisty),

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wyloniony kandydat przed nawigzaniem
stosunku pracy przedktada zaswiadczenie 7 Krajowego Rejestru Karnego),



f) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

g) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922, z p6zn. zm.),

h) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadanym obywalelstwie polskim,
zZ zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy,

1) inne mogace miec znaczenie przy podejmowaniu decyzji o wyborze kandydata,

j) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w przypadku przedkladania kopii dokumentéw po ich
uwierzytelnieniu) nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Miejskiego w Czaplinku, 78 — 550 Czaplinek, ul. Rynek 6. W przypadku posiadanych
vprawnien do podpisu elektronicznego poczta -  elektroniczng na  adres:
czaplineh@czaplinek.pl z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds.
ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku”, w terminie do dnia
1 grudnia 2017 r. do godz. 14.00.

Aplikacje nadane na poczcie lub dorgczone przez inny podmiot, ktére wplyna do Urzedu
Miejskiego w Czaplinku po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja
0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
fwww .czaplinek.bip.net.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Czaplinku.

Nabor zostanie przeprowadzony w II etapach:
a) Ietap — weryfikacja dokumentdw,
b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie
lub e-mailem o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.




