URZAD MIEJSKI W BIELAWIE
oglasza konkurs
na stanowisko referenta w Referacie Dochodéw Budzetowych

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:
konieczne — formalne:

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,

— brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
konieczne — merytoryczne:

— wyksztalcenie: wyzsze kierunek prawo, administracja

- wiedza specjalistyczna - wymagana:

- ustawy: Ordynacja podatkowa, o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lenym,

- znajomos¢ pozostatych zagadnieri: znajomo$¢ prawa miejscowego w zakresie powierzonych
obowiazkéw, wiedza z ustawy o samorzadzie gminnym, o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

praktyka zawodowa :
konieczna: 6 miesieczny staz pracy w administracji publicznej;
pozadana: 6 miesieczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;
Cechy osobowosci: komunikatywnos¢, dyskrecja, lojalnosé, terminowo$¢, odporno$é na stres, szacunek
do drugiego czlowieka, dobra pamie¢, , uprzejmosc;
Umiejetnosci: utrzymywania porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy, pracy w zespole, obshugi
komputera, pakietow programéw OpenOffice, LibreOffice, MS Office;
Dyspozycyjnos¢ : praca w godzinach nadliczbowych w uzasadnionych przypadkach.
Obsluga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
konieczna: obstuga pakietéw programoéw OpenOffice, LibreOffice, MS Office, kserokopiarek,
drukarek, poczty mailowej, przegladarek internetowych arkuszy kalkulacyjnych;
pozqdana: znajomo$¢ pakietu oprogramowania PUMA, systemu FINN, systemu SHRIMP oraz systemu
SRPP.
Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:

1. Biezaca obshiga podatnikéw w zakresie przyjmowania informacji podatkowych, udzielania
informacji w zakresie powstania i wygasniecia obowigzku podatkowego, mozliwo$ci skorzystania z
ulg i zwolnien, przyjmowania informacji ozmianach adresu zamieszkania, adresu do
korespondencji, przyjmowania pelnomocnictw itp.

2. Dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie:

a) formalno-rachunkowej poprawnosci sktadanych informacji w sprawie podatku od nieruchomosci,

rolnego, leSnego,

b) niezbednych dokumentéw do skladanych informacji w sprawie podatku od nieruchomosci,

rolnego, lesnego,

c) merytorycznej w zakresie ustalenia stanu faktycznego i prawnego dotyczacego skiladanych

informacji podatkowych,

d) korygowanie niew}asciwie sporzadzonych informacji podatkowych.

Wzywanie podatnikéw do opodatkowania.

4. Prowadzenie postepowania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego

oraz lacznego zobowigzania pienieznego od oséb fizycznych zakoriczonego wydaniem:

- decyzji ustalajacej wysokos¢ podatku,

- decyzji zmieniajacej wysokos¢ podatku.

Wprowadzanie do sytemu informatycznego otrzymanych informacji podatkowych.

6. Prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym dla potrzeb wymiaru podatkéw
i jego zmian w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego oraz lacznego zobowigzania
pienieznego od os6b fizycznych.

7. Przeprowadzanie kontroli podatkowych oraz ogledzin w terenie, sporzadzanie protokolu z tych

czynnosci.

Przeprowadzanie przestuchan strony, $wiadka w sprawach podatkowych.

9. Wydawanie za$wiadczen.
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10. Udzielanie pisemnych interpretacji co do zakresu i sposobu zastosowania prawa podatkowego.

11. Nadzor nad zastosowaniem przez podatnikéw przepisbw o oplacie skarbowej w sprawach
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

12. Przygotowywanie odwotann od decyzji i przekazywanie do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego.

13. Przygotowywanie danych liczbowych do obowiazujacej sprawozdawczosci.

14. Prowadzenie akt spraw i wszelkiej korespondencji na zajmowanym stanowisku.

15. Prowadzenie archiwizacji dokumentéw w zakresie zajmowanego stanowiska.

16. Znajomos$¢ aktow prawnych wiasciwych dla spraw okre$lonych powyzej.

17. Podnoszenie wiedzy fachowej i kwalifikacji niezbednych na zajmowanym stanowisku pracy.

18. Wykonywanie innych polecen shuzbowych zleconych przez przetozonego.

Warunki pracy
+  Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca administracyjno-biurowa,

- bezposredni kontakt z klientem ,, zewnetrznym i wewnetrznym” wymagajacy ,,méwienia w pracy”,
- stanowisko pracy usytuowane jest na parterze .

« Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy
Wejscie do budynku od Placu Wolnosci 1 w Bielawie. Dostep do budynku mozliwy jest schodami
oraz podjazdem. Wewnatrz budynku brak jest windy jak réwniez }azienki dostosowanej do potrzeb
0s6b poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich.

Warunki dotyczace zatrudnienia - wymiar czasu pracy — pelny wymiar; pierwsza umowa o prace
zawarta na czas okreslony - 6 miesiecy z mozliwoscig zatrudnienia w przysztoéci na podstawie umowy o
prace na czas nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bielawie w czerwcu 2020 roku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepeosprawnych,
byl nizszy niz 6%.

O stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.)

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Dokumenty rekrutacyjne (opatrzone klauzula: ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A RODO, w zwiqzku z art. 7
ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyraiam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Burmistrz
Miasta Bielawa z siedzibq przy Placu Wolnosci 1 w Bielawie moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko referenta w Referacie Dochodéw Budzietowych.
Powyisza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”), oraz zgoda na
przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z zalaczonym dokumentem), kopie dokumentéw
potwierdzajacych wymagania konkursu, o§wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i
o nie karalnosci, zobowiazanie do przedlozenia z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia o niekaralnosci
- w chwili przyjecia do pracy.

Przyjmowanie dokumentow.

Zainteresowani powinni zlozy¢ wymagane dokumenty w kopercie z napisem ,,KONKURS - referent
w Referacie Dochodéw Budzietowych” pok. Nr 1 Urzedu Miejskiego w Bielawie Plac Wolnosci 1, w
terminie od dnia 03.08.2020r. do dnia 12.08.2020r. do godz. 15.00.

W przypadku przesylki przestanej pocztg, za date zlozenia przyjmuje sie date doreczenia przesyiki do
Biura Podawczego Urzedu Miejskiego w Bielawie.

Dokumenty aplikacyjne przestane drogg elektroniczng nie bedg przyjmowane, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym.

— Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny. ‘
BURMISTRZ
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