1.

BURMISTRZ POLIC
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

w Urzedzie Miejskim w Policach

PODINSPEKTOR
Wydziat Finansowo-Budzetowy
(wymiar podatkéw lokalnych - osoby fizyczne)

nazwa stanowiska pracy, Wydziat

Opis stanowiska pracy
Do obowigzkéw pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych zadan w
szczegolnosci z zakresu:

1) Gromadzenie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie podatkéw: od nieruchomosci,
rolnego, lesnego i od srodkow transportowych od oséb fizycznych oraz z tytutu tgcznego
zobowigzania  pienieznego, zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami  prawa,
a w szczegolnosci:

2)

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
k)
1)

m)
n)
0)

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnoprawnym informacji i deklaracji
podatkowych,

prowadzenie ewidencji podatnikéw, przedmiotow i podstaw opodatkowania w systemie
komputerowym,

ustalanie naleznego podatku i jego wysokosci w formie decyzji podatkowej,

zbieranie danych koniecznych do okreslenia wysokos$ci podatku w formie decyzji,
ksiegowanie deklaracji podatkowych,

dokonywanie z urzedu korekt deklaracji podatkowych,

wysytanie wezwan do ztozenia deklaracji podatkowych,

przeprowadzanie kontroli i ogledzin nieruchomosci u podatnikéw w sprawach tego
wymagajacych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ustawowych ulg w podatku rolnym,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

stosowanie zwolnien ustawowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,
sporzgdzanie postanowien i decyzji administracyjnych,

prowadzenie spraw w zakresie: odwotan od decyzji administracyjnych oraz zazalen na
postanowienia,

sporzgdzanie na wniosek indywiduainych interpretacji podatkowych,

sporzgdzanie informacji i analiz podatkowych,

sporzadzanie sprawozdan podatkowych.

Przygotowywanie informacji do projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej,
sprawozdan budzetowych.

3) Przygotowywanie projektéw uchwat podatkowych.

4) Sporzadzanie zaswiadczen.

5) Biezaca znajomos$¢ aktow normatywnych dotyczgcych zajmowanego stanowiska.



2. Warunki pracy na stanowisku

Praca

biurowa w wymiarze 1 etatu od 1 grudnia 2023 r., wymagajgca wspotpracy z innymi

komérkami urzedu, czeste kontakty z obywatelami i instytucjami zewnetrznymi, obstuga

komputera powyzej 4 godzin dziennie oraz obstuga urzgdzen biurowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Policach,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b

niepeinosprawnych we wrzesniu 2023 r. nie przekroczyt 6%.

3. Wymagania niezbedne:

1)

ukonczone: studia wyzsze z zakresu ekonomii, prawa, administracji lub geodezji, lub
szkota érednia badz szkota policealna o profilu zawodowym z zakresu ekonomii lub
geodezji,

wymagany minimalny staz pracy 2 lata,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

bardzo dobra znajomo$é i umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym obstuga

w zakresie pakietu Office.

4. Wymagania pozadane:

1)

2)

3)

doswiadczenia zawodowe w sektorze finanséw publicznych w zakresie wymiaru
podatkéw lokalnych na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,

kursy lub/i szkolenia z zakresu wymiaru podatkéw lokalnych na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego,

cechy osobowosci i umiejetnosci: odporno$¢ na stres, komunikatywnosc, dobra
pamie¢, sumienno$¢, operatywnos$¢, praca w zespole, rzetelnos¢, punktualnosg,
kreatywnos$¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, dobra organizacja wtasnej

pracy, samodzielno$¢ w dziataniu, znajomos$¢ arkusza kalkulacyjnego Excel.

5. Oferujemy:

a) stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

b) dodatek stazowy, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrode jubileuszowa,

c) terminowo wyptacane wynagrodzenie,
d) prace w statych godzinach: poniedziatki 8:00 — 16:00, wtorki — pigtki 7:00 — 15:00,



e) udziat w szkoleniach/kursach,

f) pakiet socjalny, w tym miedzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach, pozyczki na cele mieszkaniowe,

g) mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego,

h) dofinansowanie do zakupu okularéw.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje (moze by¢
kserokopia),

4) wypetniony kwestionariusz osobowy*,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) referencje (opinie) z dotychczasowych miejsc pracy (jesli kandydat posiada),

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw  publicznych
i 0 niekaralnosci za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ / dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz.
530),

9) w przypadku podania dobrowolnie przez kandydata danych osobowych
niewymaganych ustawowo w procesie rekrutacji, wymagane oswiadczenie kandydata

0 wyrazeniu zgody na ich przetwarzanie

Oferty nalezy skiadac lub przesyta¢ w terminie do 13 listopada 2023 roku do godziny
16:00 /liczy sie data otrzymania dokumentéw przez Urzad/ pod adresem:
Urzad Miejski w Policach ul. Stefana Batorego 3 72-010 Police w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor (wymiar podatkow
lokalnych — osoby fizyczne) w Urzedzie Miejskim w Policach w Wydziale Finansowo -
Budzetowym”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po terminie nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
/www.bip.police.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Policach przy

ul. Stefana Batorego 3, | pietro.



7. Informacije dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE

L 2016, nr

1

7

119, dalej RODO) informujemy, ze:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Burmistrz Polic
72-010 Police,
ul. Stefana Batorego 3

. Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Krzysztof Matodobry, e-mail: iod@police.pl,

tel. 9143114 42,

. Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) RODO, art. 22§ 1, 4i 5 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r.-Kodeks Pracy (Dz.U.z2022r., poz. 1510 z péZzn.zm.) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. z dnia 4 marca 2022 r. Dz. U. Z 2022 ., poz. 530).

. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane zgodnie z prawem osobom fizycznym lub prawnym.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu

utrzymania danych, w innym przypadku nie bedg przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania.

. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania, usuniecia,

ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu oraz prawo do przenoszenia danych w
przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje Pani/Panu
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przez jej cofnieciem.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan

zobowigzana/ny do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci
wypetnienia obowigzkdw wynikajacych z przepiséw prawa, a w przypadku przetwarzania na
podstawie wyrazonej zgody, brak mozliwosci podjecia czynnosci przez Administratora.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w procesie zautomatyzowanym.



