BURMISTRZ MASZEWA
Ogtasza
OTWARTY I KONKURENCYJNY
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE
PLAC WOLNOSCI 2
72-130 MASZEWO

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

PODINSPEKTOR DS. WYMIARU NALEZNOSCI PODATKOWYCH

NIEZBEDNE WYMAGANIA:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie minimum srednie,

co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy pracg na wskazanym stanowisku,

znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw: o samorzgdzie gminnym, ordynacji
podatkowej, o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym,
o finansach publicznych, ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, Kodeks postgpowania administracyjnego.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1)
2)

3)

doswiadczenie w pracy samorzadowej,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, obowigzkowosc, rzetelnosé,
terminowosé, umiejetno$é stosowania przepiséw prawa, umiej¢tnosé skutecznego
komunikowania si¢ i przekazywania informacji,

biegla znajomos¢ pakietu MS Office.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego,
lesnego, podatku od pséw, od 0séb fizycznych.

Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw od oséb prawnych, podatku rolnego
i lesnego.

Prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zgodnie z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

Iny



10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

Sporzadzanie wniosku o przyznanie dotacji celowej na wyplate podatku akcyzowego
do Ministra Finanséw za posrednictwem Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego.
Rozliczenie dotacji i1 sporzadzanie sprawozdan dotyczacych akcyzy.
Prowadzenie spraw w zakresie odroczen, umorzen, rozkiadania na raty, zaniechan
z tytutu podatkéw.
Prowadzenie rejestrow podaft o umorzenie, udzielenie odroczen terminéw platnosci
lub rozlozenia na raty zobowigzan pienieznych podatku od $rodkéw transportowych
oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach.
Zaktadanie i prowadzenie rejestréw przypiséw i odpiséw.
Wspétpraca z KRUS w zakresie uzgadniania powierzchni gospodarstwa rolnego oraz
ptaconych skladek ubezpieczeniowych do konca 1988 r.
Wspdtudzial w przeprowadzaniu kontroli przez organy gminy
w zakresie wykonywania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego.
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.
Ustalanie danych do sporzgdzania sprawozdan. Prowadzenie rachunkowosci jednostki
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace na:
— zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentéw dotyczacych podatkéw,
~ biezgcym i prawidtowym prowadzeniu sprawozdawczosci finansowej
dotyczgcej podatkdw,
Dokonywanie wymiaru poszczegdlnych nalezno$ci wchodzacych w sklad lacznego
zobowigzania pieni¢znego dla oséb fizycznych i prawnych.
Prowadzenie spraw z zakresu ulg inwestycyjnych oraz z tytutu nabycia gruntéw.
Prowadzenie dokumentacji ewidencyjno-wymiarowej podatkéw przy uzyciu
komputera:
- karta gospodarstwa oraz zataczniki,
— karta nieruchomosci.
Dokonywanie wymiaru podatkéw (rolnego, lesnego, od nieruchomosci), zakladanie
rejestréw wymiarowych, sporzadzanie decyzji wymiarowych uzupehniajacych.
Ustalanie w nakazie platniczym zobowigzania pienieznego od os6b fizycznych
i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;.
Prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowigcej podstawg
do ustalenia wymiaru zobowiazania pienigznego.
Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidiowosci ztozonej deklaracii
przez podatnika polegajacych na:
— przeprowadzaniu oglgdzin gruntéw, budynkéw, lokali i innych pomieszczen
zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig zarobkowa,
- wglagdzie do wszelkiego rodzaju akt, dokumentow i ksiag dotyczacych
tej dziatalnosci,
— sporzadzanie z nich notatek, odpiséw lub wyciagéw.
Przygotowywanie decyzji okreSlajacej wysokos¢ podatku od nieruchomosci
na podstawie protokotu kontroli dokonanej u podatnika.
Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach podatkéw (rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, od posiadania psow, od srodkéw transportowych)
w granicach ustalonych odpowiednimi ustawami.
Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym podatnika.
Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych pomocy finansowej przedsigbiorcom
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
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INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

wymiar czasu pracy — caly etat,

rodzaj pracy — umowa o prace,

miejsce pracy — Urzad Miejski w Maszewie, Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo, I pigtro,
praca przy monitorze komputerowych powyzej 4 godzin,

bezposredni kontakt z klientem.

Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Maszewie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w maju 2019 r. nie przekroczyl 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
)

podanie o prace,

zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ($wiadectwo,
zaswiadczenie lub inny dokument stwierdzajacy ukonczenie szkoty, zaswiadczenia
o odbytych kursach, szkoleniach),

kserokopie  dokumentéw  potwierdzajagcych staz pracy (swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe,

kopia dokumentu, potwierdzajacego orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci -
w przypadku osdb, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U.
22018 r. poz. 1260 ze zm.).

oswiadczenie o stanie zdrowia,

o$wiadczenie o wyrazenin zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, polegajace na zamieszczeniu w ramach CV klauzuli
0 nastepujacej tresci: , Wyrazam zgode na przetwarianie przez Urzgd Miejski
w Maszewie moich danych osobowych w zakresie zawartym w niniejszym CV/iscie
motywacyjnym w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia rekrutacji. Oswiadczam,
ze zapoznatem si¢ 7 informacjg w zakresie ochrony danych osobowych”.

Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Panstwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie
usuniete.

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Oferty nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 24.06.2019. r. do godz. 15.30
(uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego w Maszewie)

osobiécie w siedzibie Urzedu (I pigtro — sekretariat) lub poczta na adres:

Urzad Miejski w Maszewie

Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. wymiaru naleznosci podatkowych w Referacie Finanséw i Budzetu”,
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Uwaga:

1. Oferty, ktére wptyng do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie b¢da rozpatrywane.

2. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjna.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 91 402 33 95

Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

Przekazywane przez Panig/Pana dane osobowe sa administrowane przez Urzad Miejski
w Maszewie, Pl. Wolnosci 2, 72-130 Maszewo. Kontakt jest mozliwy za pomoca
tel. 91 402 33 80; adresu e-mail: urzad @maszewo.pl

Pani/Pana dane osobowe zamieszczone w CV oraz w liScie motywacyjnym beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia rekrutacji na stanowisko, ktérego
dotyczy ogloszenie.

Inspektorem ochrony danych w Urzg¢dzie Miejskim w Maszewie jest Bartosz Kaniuk,
z ktérym kontaktowaé sie¢ mozna poprzez adres e-mail: bkaniuk @proinspektor.pl, za pomoca
tel.: +48 579 979 237

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane, az do czasu zakonczenia procesu rekrutacji
(za wyjgtkiem CV wybranego kandydata).

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostgpu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana
osoby, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
ich przetwarzania oraz cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie.

Przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzg¢du
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbgdne
do wzigcia udziatu w procesie rekrutacji.

Decyzje dotyczgce przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie bedg
podejmowane w sposOb zautomatyzowany.

BURMISTRZ MASZEWA
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