NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MALBORK
- REFERENT DS. WYMIARU PODATKOW I OPLAT

WOIT GMINY MALBORK

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. wymiaru podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy Malbork.

1. Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy Malbork, 82-200 Malbork, ul. Ceglana 7

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Referent ds. wymiaru podatkdw i optat w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
Malbork.

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: Umowa o prace- na czas okreslony

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Malbork, ul. Ceglana 7
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

3.1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 2018,
poz. 1260 ze p6zniejszymi zmianami),

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

3) osoba nie byta 'skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,



5) osoba posiada wyksztatcenie $rednie administracyjne lub ekonomiczne oraz

minimum 2 - letni staz pracy,

3.2

1.

Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ przepisow prawa:

a) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,

¢) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

d) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

e) ustawa z dnia z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

2.

o v kW

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawnych,

umiejgtnos¢ obstugi komputera, w szczegélnosci Microsoft Word i Excel,
mile widziana znajomos$¢ obstugi programu GRAVIS

doswiadczenie w zakresie pracy w organach podatkowych,

predyspozycje osobowosciowe:

a) umiejetnos¢ samodzielnej pracy oraz pracy przy obstudze interesanta,

b) dobra organizacja pracy,

¢) sumiennos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

d) odpowiedzialnos¢, terminowosc¢ i doktadnos$é w realizacji obowigzkéw.

4-

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych,

2) prowadzenie spraw niezbednych do prawidtowego okreélenia wysokosci

wymiaru podatku od nieruchomosci:

-przyjmowanie informacji podatkowych niezbednych do ustalenia wymiaru
podatku,

-wprowadzanie zmian geodezyjnych do urzadzert wymiarowych,
-wzywanie podatnikéw do ztozenia informacji podatkowych w przypadku
ich nieztozenia w ustawowym terminie,

-wszczynanie z urzedu postgpowan w sprawie okreslenia wysokosci
zobowigzania podatkowego,

-pomoc inspektorowi ds. podatkdw i optat w przygotowywaniu

dokumentéw do kolegium w przypadku odwotar od dgcyzji podatkowych,



-przeprowadzenie weryfikacji ztozonych informacji podatkowych w zakresie
zgodnosci danych z ewidencjg geodezyjna,

-podejmowanie czynnosci sprawdzajacych, majacych na celu stwierdzenie
formalnej poprawnosci ztozonych informacji podatkowych oraz ustalenie
stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z
przedstawionymi dokumentami,

3. wprowadzanie danych do ewidencji podatkowej nieruchomosci nowych
podatnikéw, aktualizacja bazy danych podatnikéw w zwigzku z zaistniatymi
zmianami.

4. wspétpraca z inspektorem ds. wymiaru podatkdw i optat,

5. wykonywanie polecen przetozonych w ramach stanowiska pracy.

4a) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi: 8 godzin,

2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi: 40 godzin,

3) wynagrodzenie za prace bedzie wyptacane raz w miesigcu,

4) urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze:

20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Przy czym 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy w zwigzku z
obowigzujacym rozktadem czasu pracy.

5) nie obejmuje Pana/Panig zaden uktad zbiorowy pracy,

6) okres wypowiedzenia umowy 0 prace wynosi:

-okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreélony i umowy o
prace zawartej na czas okreslony jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u
danego pracodawcy i wynosi: '

-2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krdcej niz 6 miesiecy,

-1 miesiqc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,

-3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata,

7) w przypadku oséb. podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o
ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.), umowe o prace zawiera

sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.



4b) Informacja w sprawie  wskaznika zatrudnienia 0so6b
niepeinosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osd0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malbork, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu marzec 2019 r. byt wyzszy niz 6 %.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys - CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

3. oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
( w zatgczniku )

4. kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom Ilub
zadwiadczenie o stanie odbytych studiéw), oraz kopie dokumentéw o
ukoniczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie
dwiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwania zatrudnienia,

5. kserokopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej
potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej)

6. wilasnorecznie podpisane oswiadczenie ( w zataczniku )

e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peini praw publicznych,

e 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e 0 posiadanym obywatelstwie,

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutaciji,



Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosd.

6. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

1. Oferty nalezy sktadal w sekretariacie Urzedu Gminy Malbork przy
ul. Ceglanej 7 Ilub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - referent ds.
wymiaru podatkéw i opfat ” umieszczonym na kopercie.

2. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 23 kwietnia 2019 r. do
godz. 13:00 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Malbork). Dokumenty,
ktdére zostana ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Wéjt Gminy Malbork zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub
czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert.

4. O doktadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zostang powiadomione
telefonicznie.

5. Nabér przeprowadzi Komisja powotana przez Wéjta Gminy Malbork.

6. Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedgq umieszczone na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Malbork
/www.ugmalbork.mojbip.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Malbork.

W celu powiadomienia kandydatow spetniajacych wymagania formalne o

kolejnych etapach naboru, prosimy o podanie numeru telefonu kontaktowego.

W ramach drugiego etapu naboru zostanie przeprowadzony test kwalifikacyjny
ze znajomosci przepisOw wymienionych w ogtoszeniu o naborze. Test zostanie
zaliczony, gdy kandydat uzyska powyzej 60 % mozliwych do uzyskania punktéw.

Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczone zostang osoby, ktére uzyskajq

powyzej 60 %mozliwych do uzyskania punktow w tescie kwalifikacyjnym.






