Zatacznik Nr 2

Urzad Miasta Swidwin

ogtasza
nabor na wolne stanowisko

ds. planowania i podatkéow

nazwa stanowiska

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) wyksztalcenie wyzsze,
d) niekaralnos¢ za umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
e) niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
- Ordynacji podatkowe;j,
- ustawy o podatkach i opfatach lokalnych,
- ustawy o podatku rolnym,
- ustawy o podatku leSnym,
- ustawy o samorzadzie gminnym.

Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,

b) znajomos¢ obstugi komputera,
c) umiejetnos¢ pracy w zespole,
d) komunikatywnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Ewidencja przypisu podatku od nieruchomosci dla oséb prawnych, w szczegélnosci:

- egzekwowanie terminowego sptywu deklaracji podatkowych,

- kontrola deklaracji pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Ewidencja przypisu podatku lesnego.

Ewidencja przypisu podatku od $rodkéw transportowych.

Ewidencja przypisu optat stanowigcych dochody budzetowe, do ktérych majg zastosowanie

przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

5. Przeprowadzanie kontroli i lustracji podatnikéw pod katem prawidtowosci opodatkowania
i wymiaru podatkéw i optat.

6. Prowadzenie postgepowan w sprawie ulg, gromadzenie materiatu dowodowego
i przygotowywanie decyzji dotyczacych umarzania, rozktadania na raty oraz odraczania
termindéw ptatnosci naleznosci podatkowych.

7. Nadawanie biegu odwotaniom w sprawach podatkéw i optat, przeprowadzanie postepowania
wyjasniajgcego oraz ich koricowe zatatwianie.

8. Przygotowywanie decyzji w sprawach zwolnien z podatkéw i optat.

9. Nanoszenie wszystkich zmian na karty podatnikéw wynikajgcych z decyzji o odroczeniach
i umorzeniach w podatkach i opfatach.

10.Sporzgdzanie rocznego sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

11.Przygotowywanie projektéw uchwat podatkowych.

12.Planowanie dochodéw w zakresie realizowanych podatkéw i opracowywanie informaciji w tym
zakresie.

13.Wydawanie za$wiadczenn w zakresie wykonywanych obowigzkéw objetych zakresem
czynnosci.

14.Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentéow ksiegowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

sl

Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca wykonywana w wymiarze peinego etatu, umowa o prace.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Swidwin byt wyzszy niz 6 %.



6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys- curriculum vitae,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

e) kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie kandydata dotyczace wymagan okreslonych w pkt 1 b) i d) ogtoszenia,
g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

7. Klauzula informacyjna w zakresie rekrutacji: informuje, ze dane osobowe przetwarzane bedg
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.1000) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

8. Dokumenty nalezy skiada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta Swidwin, Plac Konstytucji
3 Maja 1, 78-300 Swidwin w_terminie do dnia 28 stycznia 2019 r. do godz. 15'°.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie, pocztg lub drogg

e-mail o zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.

9. Planowane zatrudnienie od 1 lutego 2019 roku.

Blizszych informacji udziela Sekretarz Miasta tel. 94 36520 — 11 wew. 29.

Swidwin, dnia 16 stycznia 2019 .




