Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdrgj

Anna Hetman

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj
al. Jozefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdrdj

Okreslenie stanowiska

Referent w Wydziale Podatkéw i Optat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztatcenie wyzsze: prawnicze, ekonomiczne lub administracyjne;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych;
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

4)

znajomosc¢:

a) ustawy o o podatkach i optatach lokalnych,

b) ustawy o podatku rolnym,

c) ustawy o podatku lesnym,

d) ustawy Ordynacja podatkowa w zakresie ogdlnych poje¢ prawa podatkowego i
podstawowych informacji dotyczacych postepowania podatkowego, czynnosci
sprawdzajacych oraz kontroli podatkowej;

e) ustawy o samorzadzie gminnym,

doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w administracji;

znajomos¢ obstugi komputera oraz obstugi urzgdzen biurowych;

pozgdane kompetencje: sumiennosé¢, samodzielnos¢, kreatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ uprzejmej i kulturalnej obstugi klienta.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz podatku lesnego dla oséb
fizycznych;

2) prowadzenie ewidencji i rejestrow wymiarowych dla podatnikéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego;

3) dokonywanie przypiséw i odpiséw podatkéw;

4) prowadzenie akt podatkowych;
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5)
6)
7)
8)

9)

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych, sktadanych przez podatnikdw deklaracji i informacji
podatkowych;

prowadzenie kontroli u podatnikéw;

prowadzenie postepowania podatkowego w tym przygotowywanie wezwan, postanowien i decyzji;
sporzadzanie wnioskdéw karno-skarbowych w przypadkach niezgtoszenia obowigzku podatkowego
lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w sktadanych wykazach nieruchomosci;
przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, odpowiedzi zwigzanych z wnioskami, odwotaniami i
innymi pismami podatnikow;

10) planowanie, przygotowywanie informacji, sprawozdan z zakresu wykonywanych czynnosci;

11) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z dokonywanym wymiarem,
prowadzona ewidencjg podatkowg i pozostatymi sprawami zwigzanymi z zakresem wykonywanych
czynnosci.

V. Warunki pracy na stanowisku:

g

)}

—

petny wymiar czasu pracy;

praca w siedzibie Urzedu Miasta;
praca w terenie;

praca przy komputerze;

obstuga interesanta.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu pazdzierniku 2020 r., wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdrdj, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty

1. Dokumenty niezbedne:

1)
2)

3)
4)

podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania na stronie

bip.jastrzebie.pl);

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

oswiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie wszystkich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem 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. (wzdr do pobrania na stronie bip.jastrzebie.pl).

Kandydat, ktéry chce skorzystaé z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.
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2. Dokumenty dodatkowe:

— kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje
i umiejetnosci,

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Referenta w Wydziale Podatkéw
i Optat.”, nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdroj, w Kancelarii Ogdlnej lub listownie
na adres: Urzgd Miasta Jastrzebie-Zdrdj, al. J6zefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdréj, w terminie
do dnia 23 listopada 2020 r. (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

Dodatkowe informacje

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdréj.

PREZYDENT MIASTA
/-/ Anna Hetman
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