WOJT GMINY MILKOWICE
ogfasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
kierownika Referatu Podatku, Optat i Egzekucji
zatrudnienie na podstawie: umowy o prace
Liczba lub wymiar etatu: 1

Osoba ubiegajaca sie¢ o zatrudnienie musi spetniaé nastepujace wymagania zwigzane
z zatrudnieniem na danym stanowisku:
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posiada¢ obywatelstwo polskie, lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych,
posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nie by¢ karanym za przestepstwo popetnione umysinie,

cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia,

posiada¢ wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym, preferowane
magisterskie prawnicze, administracyjne, ekonomiczne lub inne wraz ze studiami podyplomowymi,
kierunek prawniczy, administracyjny lub ekonomiczny,

staz pracy minimum cztery lata,

posiada¢ dobrg znajomoS¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego i administracyjnego,
w szczegbInosci: ordynacji podatkowej, postepowania egzekucyjnego w administracji, Kodeksu
postepowania administracyjnego, Kodeksu karnego skarbowego, pomocy publicznej, oraz ogolna
znajomo$C przepisow z zakresu prawa 0 samorzadzie gminnym, finansach publicznych, prawa
zamowien publicznych, optatach za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) dodatkowe:

praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera w tym umiejetnos¢ na poziomie dobrym korzystania
z edytordw tekstow i arkuszy kalkulacyjnych (z pakietu MS Office)

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i wykonywania pracy w zespole,
rzetelnos¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura,

Il. Zakres gtéwnych zadan na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest naboér:
1) organizowanie pracy podlegtego Referatu

2) biezaca kontrola oraz nadzor nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez pracownikdw
Referatu majacy na celu:

e)

zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatkdw: od nieruchomosci, rolnego, leSnego
i od $rodkdw transportowych,

podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wptywdw na poczet naleznosci budzetowych z tytutu podatkéw
i opfat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych,

prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej nalezno$ci pienigznych gminy, w tym z tytutu podatkéw
i optat lokalnych, optat za odpady, optaty skarbowej, oraz innych nalezno$ci niepodatkowych, na podstawie
wystawianych upomnien, wezwan i tytutdw wykonawczych,

windykacje nalezno$ci z tytutu sprzedazy mienia komunalnego oraz optat za trwaly zarzad, uzytkowanie
wieczyste i optaty adiacenckiej,

terminowe zatatwianie spraw zwigzanych z wptywajacymi wnioskami w sprawie udzielenia ulg podatkowych
oraz wszelkich skarg oraz odwotan;

raportowanie Skarbnikowi Gminy i Wéjtowi Gminy o wszelkich okoliczno$ciach majacych wplyw na
wysoko$¢ i realizacje dochodéw podatkowych i niepodatkowych naleznosci Gminy,



) wydawanie, na podstawie upowaznienia Wojta, decyzji w sprawach objetych zadaniami Referatu,

) rekomendowanie Wojtowi Gminy rozstrzygniecia w kwestii decyzji w sprawie udzielenia ulgi podatkowej,
6) inicjowanie przeprowadzania kontroli podatkowej na terenie gminy;

) opracowywanie sprawozdan, analiz oraz informacji z zakresu zadan Referatu;

)

przygotowywanie projektdw uchwat podatkowych oraz projektow uchwat (oraz kalkulacji kosztow)
dotyczacych systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw w Referacie, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,

10) inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa.

lll. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

) kwestionariusz osobowy, wg zataczonego wzoru,
3) list motywacyjny,

) kserokopia dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetno$ci
(oryginaty dokumentow do wgladu),
) kserokopie Swiadectw pracy,
6)  kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

) o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

)

oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko
niemu postepowanie karne,

9)  zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
10) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcéw.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: Informujemy, ze w miesigcu maju
2013 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mitkowice w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést mniej niz 6
%. Osoba posiadajgca orzeczenie o niepetnosprawnosci winna dotgczy¢ je do swoich dokumentow
aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 24 czerwca 2013 roku do godz. 15.00 osobiscie
w Urzedzie Gminy w Mitkowicach lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Mitkowice, ul. [I Armii
Wojska Polskiego 71, 59-222 Mitkowice z dopiskiem ,Konkurs na wolne stanowisko Kierownika Referatu
Podatku, Optat i Egzekucji ” wraz z podaniem danych tele-adresowych kandydata.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Prosimy o dopisanie klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)".

Rozmowy kwalifikacyjne 27 czerwca 2013 roku.

Uwaga: Lista kandydatow, ktdrzy spetnili wymagania formalne (zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu tj rozmowy
kwalifikacyjnej) oraz informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Mitkowicach (http://bip.ug-milkowice.dolnyslask.pl/) oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Mitkowice

Mitkowice, dnia 13.06.2013 r.
Wojt Gminy Mitkowice
(-) Waldemar Kwasny



