Burmistrz Drohiczyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
do spraw wymiaru podatku i oplat
w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie
ul. Jozefa Ignacego Kraszewskiego 5, 17-312 Drohiczyn

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Wyksztalcenie wyzsze.
3) Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
4) Niekaralnos¢ za przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie w pracy (staz, umowa o prace lub inne).

2) Znajomo$¢ zagadnien z zakresu wymaganego na w/w stanowisku, a w szczegolno$ci
umiej¢tnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa z zakresu ordynacji podatkowej,
ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych.

3) Znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu samorzgdu gminnego.

4) Umiejetnosé analitycznego myslenia.

5) Komunikatywno$é, obowigzkowos¢, sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnosé.

6) Biegla znajomos¢ obshugi komputera w zakresie sprawnego uzytkowania systemu
operacyjnego Microsoft, Windows XP i wyzsze oraz pakietu MS Office (Word,
Excel).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Dokonywanie wymiaru podatkéw 1 optat lokalnych, sporzadzanie decyzji
wymiarowych, decyzji zmieniajgcych, ustalajgcych wysoko$¢  zobowigzan
podatkowych na podstawie obowigzujagcych przepisow prawa oraz danych
ewidencyjnych.

2) Przyjmowanie, weryfikacja informacji podatkowych oraz wzywanie podatnikow do

zlozenia informacji podatkowych.



3) Kontrola poprawnosci skladanych informacji i deklaracji podatkowych, stanowigcych
podstawe do ustalenia.

4) Dokonywanie zmian wymiaru podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnie z
powstaniem lub wygasni¢ciem obowiazku podatkowego.

5) Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w
ewidencji gruntéw 1 budynkow.

6) Systematyczne dokonywanie zmian na kontach podatnikow.

7) Przeprowadzenie analizy oraz kontroli w terenie, odnosnie zlozonych informacji
podatkowych pod wzgledem zgodnosci ze stanem rzeczywistym

8) Sporzadzanie i prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw podatkow.

9) Prowadzenie spraw (przygotowywanie opinii i innych dokumentéw oraz informacji
niezbednych do wydania decyzji) zwigzanych z ulgami i zwolnieniami podatkowymi,
stosowanymi na wniosek podatnikéw oraz do stosowania z Urzgdu w swietle
obowiagzujacych przepiséw prawa podatkowego.

10) Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z doreczeniem decyzji wymiarowych (np.
nieskutecznie dorgczona decyzja — poszukiwanie podatnika, uzytkownika lub
spadkobiercy).

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng de minimis dla przedsiebiorcow i
rolnikow.

12) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis przedsigbiorcom i
rolnikom oraz wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

13) Sporzadzanie informacji, analiz, zestawien z zakresu podatkéw na Sesje i Komisje
Rady Miejskiej lub na potrzeby Burmistrza Drohiczyna.

14) Wystawianie zaswiadczen o stanie majgtkowym 1 figurowaniu w ewidencji
podatkowe;.

15) Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dotyczacych skutkow z tytulu
udzielonych ulg i zwolnien ustawowych w podatkach i optatach lokalnych.

16) Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oraz
sporzadzanie prognoz dochodéw wynikajacych z projektéw uchwal podatkowych, do
planowania budzetu na rok nastgpny.

17) Sporzadzanie decyzji okreslajacych zwrot podatku akcyzowego producentom rolnym,
wnioskowanie o dotacj¢ oraz rozliczanie dotacji z realizacji wyplat.

18) Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

19) Wykonywanie innych spraw zleconych przez Burmistrza.



20) Przygotowanie materialdéw do publikacji na Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej Gminy.

21) Udostepnianie informacji publicznej zgodnie z przepisami prawa.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys - curriculum vitae.

3) Kwestionariusz osobowy.

4) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

5) Odpisy lub kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem®.

6) Oswiadczenia o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe.

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru.

8) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem®.

9) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych).

5. Warunki pracy:

e Umowa o prace na w/w stanowisko zostanie podpisana z dniem 28.04.2020 r.

e (Czas pracy — pelny wymiar, w godz. poniedzialek 8:00-16:00, wtorek — pigtek
7:30 — 15:30.

e Praca o charakterze administracyjnym, praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

e Praca w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Drohiczynie.

e Wynagrodzenie ustalone bedzie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z
dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (t.j.

Dz. U.z2018 r. poz. 936 z p6zn. zm.).



6. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, nie wynidst co najmniej 6%.

7. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w Drohiczynie, poczta elektroniczng na adres: um@drohiczyn.pl opatrzone
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu lub
listownie na adres Urzedu Miejskiego w Drohiczynie ul. Jozefa Ignacego Kraszewskiego 5,
17-312 Drohiczyn z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko do spraw wymiaru podatku i oplat”
Aplikacje nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17 luty 2020 r. do godz. 12.00.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kwestionariusz osobowy, druki oswiadczen kandydata mozna pobra¢ na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Drohiczynie w zaktadce — Ogloszenia
o naborze na wolne stanowiska pracy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.um.drohiczyn.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Drohiczynie.

Osoba, ktorej w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia jest zobowiazana przed podpisaniem umowy do przediozenia zaswiadczenia o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas
okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy z obowigzkiem odbycia shuzby przygotowawcze;j,
z mozliwoscig zatrudnienia w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.
Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktora nie byla wczesniej

zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,



na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby

przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

B?AISTRZ
mgr inz. Wojciech Borzym

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginalow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z post¢powania rekrutacyjnego

Drohiczyn, 03.02.2020 r.



