Kleczew, 12 marca 2018 r.

Burmistrz Gminy i Miasta

Kleczew

A0O.2110.2.2018

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. podatkéw i optat.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze w obszarze nauk administracyjnych, ekonomicznych
lub spotecznych,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny okres zatrudnienia
w jednostkach administracji samorzadowej,

znajomos¢ regulacji prawnych =z zakresu samorzadu terytorialnego,

a w szczegolnosci przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o podatkach
i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym,

ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

umiejetno$¢ obstlugi komputera oraz znajomos¢ biurowych programow
komputerowych,

umiejetnos¢ interpretacji przepisdéw prawnych oraz stosowania ich w praktyce,
umiejetnosd jasnego i zwieztego formulowania mysli w formie pisemnej,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ planowania i organizacji wtasnej pracy,

sumiennos¢, doktadnos¢, komunikatywnosé.



5. Do glownych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1) zaktadanie, prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatnikéw oséb prawnych
w poszczegolnych podatkach, w tym wyodrebnionej ewidencji oséb
prawnych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza na terenie gminy i miasta;

2) uzgadnianie z geodezjq przed coroczng akcja wymiarowa stanu posiadania
gruntow poprzez naniesienie zmian na podstawie zawiadomien z geodezji,
a takze skonfrontowanie tych danych z danymi wynikajacymi z deklaragji
i wykazow podatkowych podatnikow oséb prawnych;

3) zbieranie informacji dla celéw wymiaru podatku dot. 0s6b prawnych o:

- nowo powstatych podmiotach gospodarczych (ewidencja dziatalnosci
gospodarczej, sad, urzad skarbowy),

- wybudowanych i oddanych do uzytku budynkach,

- sprzedanych budynkach i gruntach, lokalach mieszkalnych z mienia
gminnego,

- wynajetych na cele uzytkowe nieruchomosciach stanowiacych mienie gminne;

4) stala wspodtpraca ze stanowiskami prowadzacymi ewidencje dziatalnosci
gospodarczej i gospodarke mieniem gminy, celem biezacej aktualizacji
ewidencji podatnikdw i zachowania powszechnosci opodatkowania;

5) prowadzenie rejestrow wymiarowych, przypisow i odpiséw dla
poszczegolnych podatkow dot. oséb prawnych;

6) weryfikacja i rozpatrywanie wnioskdw w sprawach ulg i zwolnieri, umorzen,
pomocy publicznej oraz prowadzenie ewidencji podan i wydanych decyzji
oraz dokonywanie — sporzadzanie ewentualnych analiz ekonomiczno -
finansowych o0s6b prawnych jako podmiotow prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza dla tych celow;

7) przygotowanie projektéw decyzji organu podatkowego w sprawie ulg
i umorzen podatkow dot. 0sdb prawnych;

8) prowadzenie kontroli prawidlowosci i powszechnosci opodatkowania
poprzez wizje, ogledziny, obmiary i pordéwnanie z danymi zlozonymi przez
podatnikow/osoby prawne w formie deklaracji i wykazéw w sprawie
podatkow,

9) okresowe uzgadnianie obrotow i sald ze stanowiskami zajmujacymi sie
ewidencja podatkow i optat oraz ewidencja budzetowa, w zakresie przez
siebie prowadzonym;

10)sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci zewnetrznej i na potrzeby organu
podatkowego z zakresu spraw prowadzonych;

11) stata wspodtpraca ze stanowiskiem zajmujacym sie ewidencja podatkow i oplat
oraz zastgpowanie podczas urlopdéw i innych okreséw nieobecnosci w pracy
wyzej wymienionego stanowiska;

12) przygotowywanie przy wspdtudziale radcy prawnego wnioskow Gminy
do saddéw o przeprowadzenie postepowania spadkowego po zmartych
podatnikach, gdy spadkobiercy nie sg zainteresowani i nie ptaca podatkow
z tytutu nieformalnie uzytkowanych gruntow.

Szczegdtowy zakres zadan na stanowisku ds. podatkow i optat zostanie

okreslony w zakresie obowiazkéw i uprawnien.



6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5,
62-540 Kleczew, biuro na parterze.
2) Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.
3) Praca w pozycji siedzacej.

4) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Kleczewie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
zgodny z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika ( Dz. U. z 2017 r. poz. 894),

4) kserokopie Swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.
poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

7) pisemne o$wiadczenia kandydata:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

b) o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

c) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci
objetych zakresem zadan na stanowisku ds. podatkow i optat,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji. Klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji,
zgodnie zustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)”;

8) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

9) spis sktadanych dokumentow.

Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty
podpisane komputerowo dyskwalifikuja kandydata.



9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta
w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew lub sklada¢ osobiscie
w Sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie w zamknigtej kopercie
w nastepujacych dniach: poniedziatek, sroda i czwartek w godz. 7:30 — 15:30,
we wtorek w godz. 7:30-17:00, w piatek w godz. 7:30 — 14:00. Oferty przestane
poczta albo skladane osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta musza zawierac na
kopercie dopisek: ,Nabor na stanowisko ds. podatkow i optat”.

2) Termin skladania dokumentow uplywa 26 marca 2018 r. o godz. 11:00.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie.

3) Dokumenty aplikacyjne, ktére wplynag do Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1) Niespeienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny wstepne;j.

2) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zaproszeni do drugiego
etapu naboru. O terminie rozmdéw kwalifikacyjnych kandydaci zostanag
powiadomieni telefonicznie. W ofercie nalezy wskaza¢ numer telefonu
do kontaktu.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew
/-/ Marek Wesolowski

Gmina Kleczew bedaca Administratorem Danych Osobowych informuje, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych jest Gmina Kleczew (pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew)
reprezentowana przez Burmistrza Gminy i Miasta Kleczew.

2. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace.

3. Dane nie beda udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu
do tresci swoich danychi ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne.

4. Kazdej osobie, ktérej dane osobowe znajduja si¢ w zbiorach danych osobowych przetwarzanych w
Urzedzie Gminy i Miasta w Kleczewie, przystuguje zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) prawo do kontroli przetwarzania
danych osobowych, ktdre jej dotycza, na zasadach i w zakresie opisanym w art. 32-35 wyzej przywotanej
ustawy.



