ZARZADZENIE NR WOR.120.12.2019
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WITNICA

z dnia 19 kwietnia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze -
Kierownik Wydzialu Finanséw i Budzetu w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o Samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r., poz. 506) oraz art. 7 pkt. 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.) zarzadzam,
CO nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor na wolne Stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Witnica: Kierownik Wydzialu Finanséw i Budzetu.

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wcelu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego powotuje si¢ Komisje
Rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie:

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

2) Malgorzata Lopatka — Zastepca Burmistrza, cztonek komisji,

3) Magdalena Mysko — Skarbnik Gminy Witnica, cztonek komisji;

4) Agnieszka Szuciak — Inspektor 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 pracownikow
na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta
i Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktéorym mowa w § 1 pkt. 1 podlega
opublikowaniu na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Witnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


http://www.biuletyn.net/nt-bin/_private/patnow/2207.pdf
http://www.biuletyn.net/nt-bin/_private/patnow/2207.pdf

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr WOR.120.12.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 19 kwietnia 2019 r.

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

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

1. Stanowisko urzednicze:
Kierownik Wydzialu Finanséw i Budzetu

I11. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:
Komorka organizacyjna, w ktorej sktad wchodzi stanowisko pracy: Wydziat Finansow
i Budzetu Urzgdu Miasta i Gminy Witnica.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

1) Organizowanie pracy w Wydziale Finanséw i Budzetu.

2) Nadzor nad nalezytym wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przez pracownikow
Wydziatu oraz terminowos$cig spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu.

3) Prowadzenie spraw wymiaru podatkow.

4) Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowosci wykazanych w deklaracjach i
informacjach podatkowych powierzchni uzytkowych budynkéw lub ich czgdcei, gruntow
oraz wartosci budowli.

5) Wprowadzanie do ewidencji podatkowej deklaracji w zakresie podatkow i optat
powstajacych z mocy prawa.

6) Windykacja nalezno$ci podatkowych, stosowanie zabezpieczenia hipotetycznego i
zastawu skarbowego.

7) Zamykanie i otwieranie roku podatkowego.

8) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej naleznosci podatkowych i opfat.

9) Sporzadzanie sprawozdan podatkowych oraz przygotowanie sprawozdan i materiatow
z zakresu podatkow 1 optat lokalnych na potrzeby sprawozdawczos$ci budzetowe;.

10) Terminowe wszczynanie postgpowania zmierzajacego do przymusowego S$ciggania
naleznosci cywilnoprawnych.

11) Analiza naleznosci wymagalnych oraz podejmowanie wszelkich czynnosci majacych na
celu zapobieganie przedawnieniu naleznosci.

12) Wykonywanie czynnosci windykacyjnych oraz egzekucyjnych.

13) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Witnicy w sprawie okreslenia
stawek podatkowych i optat lokalnych.

14) Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Witnicy w sprawie wzorow
deklaracji i informacji podatkowych.

15) Zwrot producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej.

16) Wyliczanie skutkow obnizenia gornych stawek podatkowych oraz skutkow
zastosowanych przez gming ulg i zwolniefn podatkowych.

17) Rozpatrywanie indywidualnych podan i wnioskéw oraz przygotowywanie decyzji w
sprawach: odraczania i rozktadania na raty nalezno$ci podatkowych, umarzania zalegltosci



podatkowych, ulg i zwolnien ustawowych w podatkach, ulg z tytutu nowych inwestycji w
podatku od nieruchomosci zgodnie z uchwats.

18) Wydawanie zaswiadczen podatnikom w sprawach podatkowych.

19) Rozliczanie si¢ z 1zbg Rolniczg z wptat podatku rolnego.

20) Analiza ztozonych przez podatnikow odwotan i zazalen, w tym przygotowywanie i
przekazywanie dokumentacji do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego.

21) Przygotowywanie odpowiedzi na pisma kierowane w sprawach podatkowych do
tutejszego organu podatkowego przez instytucje zewngtrzne.

22) Udzielania pisemnych interpretacji w indywidualnych sprawach podatnikow w zakresie
przepisOw prawa podatkowego.

23) Planowania dochodéw z tytulu podatkow i optat lokalnych, podatku.

24) Prowadzenia kontroli podatkowej.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng w zakresie podatkow i opftat
lokalnych oraz sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publiczne;j.

V. Wymagania w stosunku do kandydatow:

Wymagania niezb¢dne od kandydatow:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego
2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych
3. Wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek studiow: administracja publiczna,
ekonomia, finance publiczne, rachunkowos¢.
4. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
Nieposzlakowana opinia,
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
7. Co najmniej piecioletni staz pracy, W tym co najmniej trzyletni staz pracy na
stanowisku kierowniczym w administracji samorzadowe;.
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Wymagania dodatkowe od kandydatow:
1. Znajomo$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczeg6lnosci Ordynacja podatkowa, ustawa o podatku rolnym, ustawa
o podatku lesnym, ustawa o podatkach 1 optatach lokalnych, Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, podstaw
ustawy o finansach publicznych, podstaw ustawy o rachunkowosci, instrukcji obiegu
dokumentow.
2. Dobra umiej¢tnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i
pakietu Office.
Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych.
Cechy osobowos$ci: sumienno$¢, staranno$é, rzetelno$¢, systematycznos$¢,
odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnos$ci analityczne.
Wiedza z zakresu kontroli zarzadczej 1 egzekucji naleznosci.
6. Samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji.
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VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem speinia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Miasta
i Gminy Witnica przy ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, II pietro. W budynku brak jest windy
osobowej.


http://bip.um.wroc.pl/artykuly/379/interpretacje-podatkowe

VIl. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

W rozumieniu przepisoOw O rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosit
powyzej 6%.

VIII. Wykaz dokumentow, ktore nalezy zlozy¢:

list motywacyjny,

zyciorys,

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace staz pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i uprawnienia,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kwestionariusz osobowy,

podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe (wyloniony kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia z

Krajowego Rejestru Karnego),

8. podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

9. podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,

10. ewentualne referencje z poprzednich miejsc prac.

11. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 r.,
poz. 1260 z pdzn. zm.) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
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Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pézn. zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
Zpozn. zm.).”.

IX. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Witnica, 66-460 Witnica, ul. Plac Andrzeja
Zabtockiego 6, z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko - Kierownik Wydzialu Finansow i
Budzetu” w terminie do dnia 29 kwietnia 2019 r., do godz. 14%. Decyduje data wplywu
do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy Witnica. Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu 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 begdzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemnej. Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Miasta i Gminy Witnica —
p. Urszula Sawicka (tel. 95 721 64 44).

Witnica, dnia 19 kwietnia 2019 r.



