OGLOSZENIE
URZAD MIEJSKI W ZWOLENIU
Plac Kochanowskiego 1

26-700 Zwolen

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
1.Nazwa stanowiska pracy:
Referent ds. wymiaru podatku — 1 etat (1/1)
2.Komorka organizacyjna:
Referat Finansowy —Urzad Miejski w Zwoleniu
3.Charakterystyka i cel pracy:
Realizacja zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci obowigzujacych na danym stanowisku.
4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)prowadzenie i aktualizacja ewidencji nieruchomosdci,
b}dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci,
c)przyjmowanie i weryfikacja deklaracji i wykazow nieruchomosci od podatnikow,

d)przyjmowanie i rozpatrywanie podart i wnioskdw od podatnikéw w sprawie odwotari od decyzji
wymiarowych,

e)przyjmowanie i rozpatrywanie podan o udzielenie ulgi,w tym: umorzenia, odroczenia terminu
pfatnosci, roztoZenia na raty,

flprowadzenie kontroli u podatnikéw co do prawidfowosci i rzetelnoéci danych w ztozonych
deklaracjach,

g)prowadzenie kart gospodarstw z terenu miasta Zwolenia,

h)prowadzenie ewidencji i skorowidza kart gospodarstw,

ijaktualizacja kart gospodarstw z ewidencjg gruntow,

j}dokonywanie wymiaru zobowigzan pienigznych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
k)prowadzenie rejestru przypiséw facznego zobowigzania pienieznego,

[Jdokonywanie wymiaru podatku od 0s6b prawnych,

Hprowadzenie rejestru przypisu podatku od osdb prawnych,

m)sporzadzanie sprawozdan z wymiaru,

njwydawanie zaswiadczen, poswiadczen o stanie majatkowym,




o}prowadzenie postepowar w sprawie niedoreczonych nakazéw pfatniczych, ustalenie wiascicieli lub
uzytkownikdw gruntéw i nieruchomosci,

p}przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczgeych wysokosci stawek podatkowych,
r} przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego,

s)wlasciwe przechowywanie dokumentdw i ich okresowe przekazywanie do archiwum.
5.Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

ajobywatelstwo polskie,

b)petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
clwykszialcenie wyisze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyZszym i nauce,

c)brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d)nieposziakowana opinia,
e)minimum roczny staz pracy w samorzadzie gminnym,
flznajomosé obstugi komputera i urzadzen w zakresie pracy biurowej,

g)znajomosé przepisow prawa zwigzanego z problematyka stanowiska, a w szczegdlnosci: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcii rolnej,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Ordynacji
podatkowej.

6.Wymagania dodatkowe:

ajumiejetnosc interpretacji  stosowania przepisdw prawnych niezbednych do pracy na danym
stanowisku;

bjumiejetnosé pracy w zespole oraz indywidualnie;

¢)Jrzetelnosdd, sumiennodé, obowigzkowost, samodzielnosé;

d)prawo jazdy kategorii ,B”;

ejumiejetne i Zyczliwe podejicie do petenta,

fimile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan.
7.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar etatuw: petny etat;

b} praca administracyjno-biurowa w lokalu Urzedu miejskiego w Zwoleniu z wykorzystaniem
komputera i urzadzen biurowych, wymagajaca duzego stopnia wiedzy i samodzielnosci (pracownik
uzytkuje monitory ekranowe co najmniej polowe wymiaru czasu pracy),

c}.do pracy zostanie przydzielony zestaw komputerowy z oprogramowaniem,

d} kontakt z interesantami.




8.Wskaznik osdb niepeinosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu w miesigcu
poprzedzajacym nabdr wynosi 5% w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spoleczne]j oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

9.Dokumenty aplikacyjne:
a} zyciorys-curricullum vitae;
b) list motywacyjny;

c) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

d) odwiadczenie, Ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych;

) kserokopia lub odpis dokumentdw potwierdzajacych wyksztafcenie {dyplomy itp.);
f) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace okresy zatrudnienia;
g} kserckopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp;

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata zamierzajgcego
skorzystac z ustawowego uprawnienia pierwszestwa w zatrudnieniu osoby niepeinosprawnej
(art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych);

i) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie;
j) referencje (fakultatywnie);
k) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, zgoda na przetwarzanie danych
osobowych, oswiadczenia — powinny by¢ podpisanel.

Warunkiem rozpatrzenia aplikacji jest ztozenie kompletu dokumentow, potwierdzajgcych
spethienie wymagath niezbednych!!l

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie:
Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
Plac Kochanowskiego 1
26-700 Zwolen
pokdj nr 25 {sekretariat)
lub poczty na adres Urzedu Miejskiego w Zwaleniu z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO REFERENTA DS.WYMIARU PODATKU W REFERACIE
FINANSOWUM URZEDU MIEJSKIEGO W ZWOLENIU”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18.04.2023r.




Za date ziloienia dokumentdéw drogg pocztowa uwaia sie date stempla pocztowego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internefowej oraz na tablicy
ogloszen UM w Zwoleniu.
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Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE} 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujaycy do naboru podaje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie hedzie moiliwy udziat w naborze,

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Zwolen (adres: 26-700 Zwolert Plac
Kochanowskiego 1, tel. kontaktowy: +48 48 676-22-10).

2.W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Paristwo kontaktowaé sie z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3.Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Zwoleniu.

4.Informacje o odbiorcach danych: dane nie bedg udostepniane innym odbiorcom.

5.0kres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu.

Uprawnienia:

1.Prawo Zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takZe prawo do
przeniesienia tych danych; zadanie w tej sprawie mozna przestaé na adres kontaktowy administratora
danych.

2.Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




