URZAD MIASTA | GMINY
W CMIELOWIE
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BURMISTRZ CMIELOWA
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Podinspektor ds. wymiaru podatku
w referacie podatkowym
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W ¢MIELOWIE
ul. Ostrowiecka 40
1. Wymagania niezbedne :
1.  Osoba posiadajgca obywatelstwo polskie, posiadajgca petng zdolnosé do czynnosci
prawnych, korzystajgca z petni praw publicznych.
2. Osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyséine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe.
3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku: wymiaru podatku
w referacie podatkowym
4.  Wyksztatcenie: wyisze,
5. Wymagany staz pracy: 3 lata
6.  Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku a w
szczegolnosci ustaw:
1)  ustawy o samorzgdzie gminnym,
2) ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
3) ustawy o pracownikach samorzadowych,
4)  ustawy ordynacja podatkowa
5) ustawy o podatkach i optatach lokalnych
6) ustawy o podatku rolnym,
7) ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgcji rolnej
8) znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie
2.  Warunki pracy na stanowisku:
a.  Wymiar etatu — petny etat
b. Umowa o prace
c.  Miejsce pracy : Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40
Referat podatkowy
d.  Rodzaj pracy/warunki : stanowisko urzednicze, decyzyjne, praca biurowa przy
monitorze ekranowym
3. Wymagania dodatkowe:
a.  Dobra znajomos$¢ obstugi pakietow biurowych,
b.  Posiadanie doswiadczenia zawodowego zwigzanego z prowadzeniem spraw objetych
zakresem czynnosci na stanowisku objetym naborem
Zdolnosc¢ szybkiego przyswajania informacji
Dyspozycyjnosc,
Zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos$¢, samodyscyplina, doktadnos¢, samodzielnoéé
Odpornosc¢ na stres
Prawo jazdy kat. ,B”
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4.,  Zakres zadan na stanowisku :
1. Prowadzenie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz podatku lesnego od oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej w tym:

a. dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych majgcych na celu: sprawdzenie
terminowosci sktadania przez podatnikow deklaracji, formalnej poprawnosci



deklaracji, ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia
zgodnosci z przedstawionymi dokumentami, i dokonywanie przypisu podatku,

b. przeprowadzanie postepowania wyjasniajagcego w przypadku watpliwosci, co do rzetelnosci
ztozonych przez podatnikéw deklaracji,

c. prowadzanie postgpowan w sprawie okreslenia wysokosci podatkéw: wysytanie wezwan,
postanowien oraz wystawianie decyzji

d. prowadzenie zbiorczego rejestru przypisow i odpiséw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego,

e. prowadzenie rejestru skutkow obnizenia stawki oraz sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i
rocznych w tym zakresie,

2. Prowadzenie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych w
tym:

a. sprawdzanie terminowosci i poprawnosci pod wzgledem merytorycznym i formalnym
sktadanych przez podatnikéw deklaracji,

b. prowadzenie ewidencji Srodkdw transportowych, rejestréw wymiarowych, rejestrow
przypisow i odpiséw;

c. prowadzenie rejestru skutkéw obnizenia stawki oraz sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i
rocznych w tym zakresie,

d. wszczynanie postepowania podatkowego na podstawie comiesiecznych wykazéw
zarejestrowanych pojazdow ujawnionych w Wydziale Komunikacji Starostwa Powiatowego w
Ostrowcu Sw.,

e. przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokos¢ podatku

3. Przygotowywanie projektéw decyzji okreslajacych zalegtos¢ podatku oraz projektéw decyzji o
odpowiedzialnosci spadkobiercy za zobowigzania podatkowe.

4. Prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, leénego oséb
prawnych oraz podatku od srodkéw transportowych os6b fizycznych oséb fizycznych i prawnych, w
szczegolnosci:

a. analiza porownawcza dokumentdw i baz Zzrodtowych ze ztozonymi deklaracjami
podatkowymi a stanem faktycznym i innymi bazami danych,

b. przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w terenie,

c. przeprowadzanie ogledzin nieruchomosci,

d. przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie,

e. prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie

5. Przygotowywanie dokumentacji potrzebnych do przeprowadzania spraw spadkowych z urzedu

6. Realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego wykorzystanego do produkcji rolnej w tym:

a. przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw ztozonych przez producentéw rolnych,
b. wyliczanie limitu zwrotu podatku przystugujacego producentom rolnym,
c. przygotowywanie decyzji w przedmiotowej sprawie.

7. Realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza Cmielowa lub Kierownika Referatu.

8. Wykonywanie zadar obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.



Zadania dodatkowe:
1.Aktualizacja informacji podatkowych zamieszczanych na stronie BIP Gminy Cmielow
2. Kontrola targowiska miejskiego.

5. Wymagane dokumenty :

a.  List motywacyjny oraz CV podpisany przez kandydata

b.  Kwestionariusz osobowy wg. wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata

c.  Kserokopie swiadectw pracy ( jesli takie posiada ) poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku
trwajgcego stosunku pracy,

d.  Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska podpisane przez kandydata

e. Kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem ) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

f: Oswiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

g. Oswiadczenie kandydata , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze jednego etatu.

h.  Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach .

6. W miesigcu poprzedzajgcym date niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegdtowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2019r. poz. 1781 z poin. zm. ) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r. o pracownikach
samorzqgdowych ( Dz.U. z 2022r. poz. 530 ze zm. )

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie , w zaklejonej kopercie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie pok. nr 18 (sekretariat ) lub poczta na adres : Urzad Miasta i
Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40 z dopiskiem :

Konkurs na stanowisko Podinspektora ds. wymiaru podatku

Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych : do 4 maja 2023r. do godziny 15.00

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie po wyzej okre$lonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40
przez okres trzech miesiecy.

Klauzula informacyjna.

1.  Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).
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Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania

wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administratorem danych jest Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie.

Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych: inspektor@chi24.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Informacje o odbiorcach danych: Urzad Miasta i Gminy ul. Ostrowiecka 40 27-440 Cmieldw.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko

urzednicze lecz nie dtuzej niz 3 miesigce.

a.

Uprawnienia:

Prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych,

a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany wyze;j.

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.




