WO0.2110.2.2023

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym
oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy, 48-385 Otmuchéw, ul. Zamkowa 6.

2. Okreslenie wolnego stanowiska urzgdniczego: Referent ds. wymiaru podatkow lokalnych.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem tego

stanowiska:
1) wymagania niezbedne (konieczne) do podjecia pracy na danym stanowisku:

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r poz. 530);

b) wyksztalcenie $rednie,

C) staz pracy: co najmniej roczny staz pracy,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,

e) samodzielno$¢ w dziataniu,

f)  sumiennos¢, terminowos¢, rzetelno$¢, dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢,

g) zdolno$¢ analitycznego myslenia,

h) wysoka kultura osobista,

i) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego, w tym znajomos$¢ przepisOw ustaw:
0 podatkach i optatach lokalnych, ordynacja podatkowa, o podatku rolnym, o podatku le§nym, o zwrocie
podatku akcyzowego,

J)  znajomo$¢ programu Info -System w zakresie podatkow fizycznych, aut i kasy,

k) niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa popetnione umyslnie,

[) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

m) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

n) nieposzlakowana opinia,

0) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresic niezbednym do
przeprowadzenia naboru.

2) wymagania dodatkowe
a) znajomo$¢ topografii Gminy Otmuchow,
b) prawo jazdy Kkat. B.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- naliczanie i wprowadzanie biezgcych zmian w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego i tacznego zobowigzania pienigznego w nastepujacych miejscowosciach: Goraszowice, Grady z
przysidtkami, Laskowice, Pasieki, wie§ Rysiowice, Janowa, Lasowice, Ligota Wielka, Lubiatow, Maciejowice z
przysidtkiem Grodziszcze, Malerzowice Male, Siedlec, Starowice, Suszkowice, Ulanowice oraz cz¢$¢
miejscowosci Otmuchow,
- przygotowanie i wydawanie decyzji ustalajgcych wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego, i facznego zobowigzania pieni¢znego w miejscowosciach wymienionych w pkt.1,
- przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji w zakresie przyznania ustawowych ulg w podatku rolnym w
miejscowosciach wymienionych w pkt.1,
- biezace wprowadzenie zmian przepisow i odpiséw wymiarowych,
- przyjmowanie wnioskow i przygotowanie decyzji w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej dla podatnikow bedacych osobami fizycznymi i
posiadajacych gospodarstwo rolne w miejscowosciach wymienionych w pkt. 1,
- przyjmowanie deklaracji, analiza, i wprowadzanie biezgcych zmian w zakresie podatku od $rodkow
transportowych z terenu catej Gminy Otmuchow,
- sporzadzenie i wydawanie zaswiadczen w zakresie wielkoSci gospodarstwa rolnego lub braku gospodarstwa
rolnego oraz dochodowosci z gospodarstwa rolnego,
- zastgpstwo w prowadzeniu kasy Urzedu Miasta i Gminy Otmuchow.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa 0 prace na czas okreslony, stuzba
przygotowawcza,



2)
3)

4)

5)

wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

fizyczne warunki pracy: praca z obsluga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy, wymagajaca sprawnosci obu rak i wymuszonej pozycji siedzacej, pokoj
biurowy ogrzewany i oswietlony,

konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach budynku bez mozliwosci korzystania z
windy,

ucigzliwosci fizyczne wystepujagce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelmosprawnych nie przekroczyt

6%

7. Wymagane dokumenty.
Dokumenty obowigzkowe

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

list motywacyjny,

zyciorys-curriculum vitae,

kserokopie §wiadectwa pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie, kserokopie zas§wiadczen o0
ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwa
popetione umyslnie,

oswiadczenie o niekaralnosci lub karalno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

oryginal kwestionariusza 0sobowego,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgednym do
przeprowadzenia naboru,

Dokumenty nieobowiazkowe

1) Opinie i referencje
2) koncepcja funkcjonowania stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z napisem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze: ,,Referent ds. wymiaru podatkéw lokalnych” nalezy skladaé w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy w Otmuchowie, ul. Zamkowa 6 | pietro pok. 11 w terminie do dnia 11 wrzesnia
2023r. do godz. 15

BURMISTRZ

mgr inz. Jan Wozniak

Otmuchow, 2023-08-29



