ZARZADZENIE NR WOR.120.16.2022
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WITNICA
z dnia 04 maja 2022 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw

i ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Witnicy.

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2020 poz. 713) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz. 530) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw i ksiegowosci
podatkowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Witnicy.

2. Tres¢ ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. W  celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje sie Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Urszula Sawicka — Sekretarz Gminy Witnica, przewodniczgcy komisji;

2) Lubomir Fajfer — Zastepca Burmistrza, cztonek komisji;

3) Krystyna Kaptan — Kierownik Wydziatu Podatkéw i Optat, cztonek komisji;

4) Dorota Pejska — Podinspektor ds. kadr, cztonek komisji.

2. Komisja dziata w oparciu o tre$¢ Zarzadzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracownikéw na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta i Gminy
Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko o ktérym mowa w § 1.1. podlega opublikowaniu
na tablicy ogtoszert w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Gminy Witnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr WOR.120.16.2022
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica

z dnia 04 maja 2022 .

OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WITNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Witnicy

ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6,

66-460 Witnica, tel. (095) 721 64 40

1I. Stanowisko urzednicze:

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i ksiegowosci podatkowe;j

Ill. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:
Komdrka organizacyjna, w ktorej sktad wchodzi stanowisko pracy:
Wydziat Podatkéw i Opfat

Bezposredni przetozony: Kierownik Wydziatu Podatkéw i Opfat
Podlegto$é w strukturze organizacyjnej: Skarbnik Gminy

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

1.

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej oraz biezaca analiza kont w zakresie podatku
od érodkéw transportowych, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego 0s6b fizycznych i prawnych, optaty czynszu dzierzawnego.

Sprawdzanie terminowosci wptat ww. nalezno$ci dokonywanych przez zobowigzanych.
Podejmowanie czynnoéci majacych na celu wezwanie diuznika do dobrowolnej wptaty
zalegtosci.

Terminowe wszczynanie postepowari zmierzajgcego do przymusowego $ciggania
zalegtosci poprzez m.in. wystawienie wezwar, upomnied i tytutéw wykonawczych,
zaktadanie hipotek, zastawow skarbowych, wyjawianie majgtku.

Wymiar zobowigzan podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego oraz tacznego zobowigzania pienieznego dla oséb fizycznych
oraz terminowe wystawianie decyzji podatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Dokonywanie dodatkowego wymiaru podatku w ciggu roku podatkowego.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatkowej poprzez dokonywanie czynnosci
sprawdzajagcych  oraz  prowadzenie  postgpowania podatkowego,  zgodnie
z postanowieniami ustawy Ordynacja podatkowa wyzej wymienionych rodzajow
podatkéw.
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Przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie prawidlowosci wykazywanych
w informacjach podatkowych powierzchni uzytkowych budynkdéw lub ich czesci, gruntow
oraz wartosci budowli.

Kierowanie wnioskéw do Naczelnika Urzedu Skarbowego na podstawie Kodeksu karnego
skarbowego w stosunku do podatnikéw, ktérzy uchylajg sie od obowigzku sktadania
informacji i deklaracji podatkowych.

Przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci danych zawartych we wnioskach o zwrot
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego
do produkcji rolnej oraz wydawanie w tym zakresie decyzji.

Rozpatrywanie podari dotyczacych ulg i zwolniert z zakresu zobowigzan podatkowych
a takze odwotan, oraz przygotowywanie stosownych decyzji.

Wyliczanie skutkéw udzielonych przez Gmine ulg i zwolnield oraz skutkéw obnizenia
gérnych stawek podatku, sporzadzanie i weryfikacja odpowiednich wydrukéw w tym
zakresie.

Przyjmowanie pism i udzielanie informacji dla sadéw, policji, urzedéw skarbowych
i celnych, prokuratury, KRUS i innych.

Prowadzenie postepowan wyjasniajagcych, wydawanie zaswiadczen w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

W zwigzku z ustawg o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
przestrzeganie przepisOw i procedur z niej wynikajacych oraz weryfikacja wnioskow
o udzielenie ulg i zwolniern podatkowych, do ktérych nalezy stosowac przepisy tej
ustawy, pod wzgledem dopuszczalnosci udzielenia pomocy publicznej.

Wspétpraca z osobami prowadzacymi ksiegowo$é podatkows i windykacje naleznosci
podatkowych w zakresie wszelkich zmian wymiaru, umorzen zalegtosci podatkowych,
odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, odraczania termindw ptatnosci oraz
rozktadania na raty podatkéw i zalegtosci podatkowych, w poszczegdlnych rodzajach
podatkdw.

Udziat w pracach nad projektami uchwat podatkowych.

Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci.
Opracowywanie i przygotowanie innych sprawozdan, we wspoétpracy i w zakresie
wskazanym przez Kierownika Wydziatu

Archiwizowanie dokumentéw wynikajagcych z zajmowanego stanowiska wg.
obowigzujgcych przepiséw.

Uczestnictwo w szkoleniach dotyczacych spraw wynikajacych z zakresu czynnosci
pracownika na stanowisku urzedniczym,

Wykonywanie ihnych zadan stuzbowych wynikajgcych z przepisow oraz biezacych
potrzeb zleconych przez Kierownika Wydziatu.



V. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku oséb spetniajacych warunki zawarte w art.
11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),

b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie za ww. stanowisku,

f) wyksztatcenie: wyisze lub w trakcie studiéw wyzszych na kierunku administracja,
ekonomia lub pokrewne.

2.Wymagania dodatkowe — znajomos¢ ustaw:

1) Ordynacja podatkowa,

2) ustawa o finansach publicznych,

3) ustawa o samorzgdzie gminnym

4) ustawa o rachunkowosci,

5) ustawa podatkach i optatach lokalnych,

6) ustawa o podatku rolnym,

7) ustawa o podatku lesnym,

8) ustawa o optacie skarbowej,

9) ustawa o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
10) Kodeks postepowania administracyjnego,

11) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa,

12) obstuga systemoéw: Windows, Exel, Radix POGRUN, POST, VIP.
13) staz w jednostkach sektora publicznego, co najmniej pétroczny.

VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okredlone
przepisami bezpieczedstwa i higieny pracy. Stanowisko miedci sie w budynku Urzedu Miasta
i Gminy w Witnicy przy ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, parter. W budynku brak jest windy
osobowej.

VII. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wynosit powyzej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny podpisany odrecznie;




2. C.V.z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie;
3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
4. Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace doswiadczenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
5. Kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem);
6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;
7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;
8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku;
9. Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosé¢ (dotyczy kandydatéw
z orzeczong niepetnosprawnoscia);
10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, szkoleniach, opinie,
referencje;
11. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji.
Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:
* Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych);
e ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781);
e ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530)”.
IX. Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentdw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu lub pocztg
na adres: Urzad Miasta i Gminy w Witnicy, 66-460 Witnica, ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6,
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. wymiaru podatkéow i ksiegowosci budietowej”

w terminie do dnia 18.05.2022 r., do godz. 1200 Decyduje data wplywu do sekretariatu
Urzedu Miasta i Gminy w Witnicy. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu.
Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemnej.

Informacji na temat konkursu udziela Pani Krystyna Kaptan — Kierownik Wydziatu Podatkdéw
i Opfat tel. 95 721 64 48.






