ZARZADZENIE NR WOR.120.28.2023
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WITNICA
z dnia 24 maja 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw i opfat
w Urzedzie Miasta i Gminy w Witnicy.

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U.
2023 r. poz. 40) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:
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1. Ogtasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw i optat
w Urzedzie Miasta i Gminy w Witnicy.

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

§2

1. W celu przeprowadzenia  postgpowania  konkursowego powotuje  sie
Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

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

2) Magdalena Mysko — Skarbnik Gminy, cztonek komisj;

3) Katarzyna Wysoczariska — Kierownik Wydziatu Podatkéw i Optat, cztonek komisji;

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

2. Komisja dziata w oparciu o tres¢ 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
w Witnicy oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktérym mowa w § 1.1. podlega opublikowaniu
na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy Witnica.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr WOR.120.28.2023 r.
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica

z dnia 24 maja 2023 r.

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

. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy w Witnicy ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, 66-460 Witnica

lIl. Stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat — 1 etat

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

Bezposredni przetozony: Kierownik Wydziatu Podatkéw i Optat
Podlegioé¢ w strukturze organizacyjnej: Skarbnik Gminy

IV. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:
1. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek:
e podatku od nieruchomosci,
e podatku rolnego,
e podatku lesnego,
2. Prowadzenie postepowan podatkowych, w tym przygotowywanie projektow decyzji
w sprawach podatkéw i optat lokalnych w zakresie:
e wymiaru podatkow,
e udzielania zwolnier podatkowych wynikajacych z ustaw podatkowych i uchwat rady
miejskiej,
e okreélania wysokosci zobowiazan podatkowych,
3. Prowadzenie rejestréw wymiarowych i udzielanych ulg podatkowych,
4. Opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu podatkéw i udzielonych ulg,
5. Prowadzenie kontroli podatkowych,
6. Wystawianie zaswiadczeri okreslonych w ustawach podatkowych,
7. Sporzadzanie sprawozdari budzetowych i finansowych,
8. Opracowywanie projektéw aktéw prawnych w zakresie prowadzonych spraw,
9. Prowadzenie postepowania w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji roinej. '

V. Wymagania w stosunku do kandydatéw

a. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyisze lub w trakcie studiéw na kierunku: administracja, ekonomia lub
pokrewne,

2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3.posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,



4.niekaralnoéé za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.

b. Wymagania dodatkowe:

1.znajomoé¢ ustaw: o pomocy publicznej, o podatkach i optatach lokainych, o podatku
rolnym, o podatku lesnym, o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego, ordynacja podatkowa, o finansach publicznych, kodeks postepowania
administracyjnego,

2.umiejetnoé¢ biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

3.znajomos$¢ programéw komputerowych z zakresu arkusza kalkulacyjnego, programoéw
ksiegowych,

4.samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,

5.umiejetnos¢ pracy w zespole,

6.0odpowiedzialno$¢, asertywnosé, kreatywnos¢, zdyscyplinowanie,

7.sprawnos¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

8.zdoInoé¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych,

9.utozsamianie sie z pracodawca i dazenie do podnoszenia poziomu swiadczonej pracy,
10.tatwoé¢ nawigzywania kontaktu, dobry kontakt z interesantem.

VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy

2. Praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkdéw pracy.
3.Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko mieéci sie w budynku Urzedu Miasta
i Gminy w Witnicy przy ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, na parterze. W budynku brak jest

windy osobowe;.

VII. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wynosit ponad 6%.

Viil. Wymagane dokumenty:

. odrecznie podpisany list motywacyjny,

. Zyciorys,

. kserokopie swiadectw pracy,

. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i uprawnienia,

. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,

. kwestionariusz osobowy,

7. oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe
(wytoniony kandydat bedzie zobowigzany do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego),

8. odrecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9. odrecznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku.
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10. ewentualne referencje z poprzednich miejsc prac,

11. oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

12. kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnieri, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 poz. 530)
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

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:

e Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych);
e ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);
e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.

530)”.

IX. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

2023-06-05 do godz. 16:30

b. Sposdb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Witnicy, 66-460 Witnica, ul. Plac Andrzeja
Zabtockiego 6, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. wymiaréw
podatkéw i optat”, w terminie do dnia 05.06.2023 r., do godz. 16%°. Decyduje data wpltywu
do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy w Witnicy.

X. Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym terminie w ogtoszeniu
o naborze i dokumenty, ktére nie beda spetnialy wymagari niezbednych okreslonych
w ogfoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostana
powiadomieni pocztg elektroniczng lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej Gminy
Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Gminy Urszula Sawicka (tel. 095 721 64 40).

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sig na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawcza koriczaca sie egzaminem, ktorego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Witnica, dnia 24 maja 2023 r.



