Zarzadzenie Nr 86/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Skala

z dnia 17.04.2025 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. 22024 r. poz. 1135) Burmistrz Miasta i Gminy Skala zarzadza co nastepuje:

§1

Oglaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik Referatu Podatkow i Oplat

w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

§2
1. Tres¢ ogloszenia okreslajagcego wymagane kwalifikacje i termin sktadania ofert stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza sig:

e w Biuletynie Informacji Publicznej,
e na stronie internetowej Urzgdu Miasta i Gminy,

¢ na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu

§3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

e Aleksander Danda — przewodniczacy komisji,
e Dorota Buczek - cztonek komisji,

e  Anna Katarzynska — czlonek komisji,

e [zabela Jakubek - sekretarz komisji,

e Katarzyna Bernas — czlonek komisji.

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: .Regulamin naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1
OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skafa oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —

Kierownik Referatu Podatkow i Oplat w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

1.

L.
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Niezbedne wymagania formalne:

spelienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3,

ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,

co najmniej 4 letni staz pracy, w tym minimum 2 lata stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
w administracji samorzadowej zwiagzanych z prowadzeniem spraw objetych zakresem zadan na

stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

znajomos¢/umiejetnosci: zasad funkcjonowania administracji publicznej
w szczegdlnosci samorzadu gminnego, ogdlna znajomo$¢ przepisow z  zakresu
funkcjonowania jednostek sektora finanséw publicznych, umiejetno$é rozwigzywania
problemoéw, umiejgtnosci analityczne, bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, znajomosé
i umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow ustaw: Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ordynacja podatkowa, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o podatkach i oplatach lokalnych, ustawa o podatku lesnym, ustawa
0 podatku rolnym, ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa o pomocy
de minimis.

wyksztalcenie z zakresu: administracja, prawo, ekonomia, rachunkowos¢, podatki, finanse
publiczne,

umiejetnosé zarzadzania budzetem,

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosc, dyspozycyjnosé,

umiejetnosé prowadzenia negocjacji,
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odpornosé na stres i umiejetnosé pracy pod presja czasu,
ogdlna wiedza o gminie Skala,
biegla znajomos$¢ obshugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna, Internet).

dodatkowe studia, kursy i szkolenia zawodowe o profilu zgodnym z zakresem obowigzkéw,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

organizacja wykonania catoksztattu zadan okreslonych dla Referatu Podatkéw i Opfat,
prowadzenie postgpowan podatkowych,

ustalanie wymiaru podatkéw i oplat 0sdb fizycznych, oséb prawnych oraz innych jednostek
nie posiadajacych osobowosci prawnej,

kontrola terminowych wplat naleinosci przez podatnikéw i inkasentow,

terminowe stosowanie srodkow egzekucyjnych w celu $ciggnigcia zaleglosei podatkowych,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwolnien i ulg podatkowych,

prowadzenie zadan z zakresu pomocy de minimis,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkdw i oplat,

zbieranie materialdw informacyjnych niezbednych do dokonywania wymiaru podatkow,
zalatwianie podan i wydawanie decyzji w sprawach ulg, zaniechan, umorzen, i rozkladania na
raty zobowigzaf pienigznych oraz podatkéw i oplat lokalnych w ramach uprawnief
przygotowywanie uchwal w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,

organizacja i nadzor inkasa natezno$ci podatkowych — rozliczenic soltysow, sporzadzanie
umdw inkaso dla sohtyséw,

sporzadzanie informacji dotyczacych wymiaru realizacji i windykacji naleznosei podatkowych
dla potrzeb sprawozdawczoéci Urzedu,

biezace wprowadzanie zmian w ewidencji gruntéw,

biezgca analiza wplywow z tytulu podatkéw i oplat oraz czuwanie nad rytmicznym
przeptywem dochodow,

sktadanie wnioskéw o wpis do hipoteki zaleglodei podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi
w tym temacie przepisami,

biezace uzgadnianic wplywow podatkowych z oddzialem ksiegowosci budzetowej,

biezgca kontrola w zakresie prawidiowosci i rzetelnosei sktadanych deklaracji podatkowych,
rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych zobowigzan pienig¢znych.,

nadz6r i rozliczanie zadania rzadowego dotyczacego zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego uzywanego do produkcji rolnej,

udostgpnianie informacji publicznej pozostajacej w posiadaniu pracownika w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkéw shuzbowych okredlonych zakresem czynnosei.

Prowadzenie pelngj dokumentacji zwiazanej z realizacja powierzonych zadaf oraz jej biezgca

archiwizacja.



Informacja o warunkach praey:

wymiar zatrudnienia — 1 etat,

stanowisko — Kierownik Referatu,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wynagrodzenie: w zaleznosci od kwalifikacji i stazu pracy, zgodnie z Rozporzgdzeniem
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych i Regulaminem

wynagradzania w Urzedzie Miasta | Gminy w Skale,
przewidywane zatrudnienie — niezwlocznie po rozstrzygnigeiu naboru,

miejsce pracy: siedziba Urz¢du Miasta i Gminy w Skale, Rynek 29 (budynek nie jest
dostosowany do poirzeb oséb niepelnosprawnych), teren Miasta i Gminy Skala.

w przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282
z pézn. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 miesigcy

wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skala, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

5.
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Niezb¢dne wymagane doknmenty:

list motywacyjny, zawierajacy takze aktualny adres do korespondencji i nr telefonu,
lewestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do pobrania),
kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwo pracy lub aktualne
zaswiadczenie o zatrudnienin) , staie, praliyki,

kserokopie dyplomdw i zaswiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

o$wiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarZenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (wzér do pobrania),

o$wiadczenie o pelnej zdolnoéei do czynnosci prawnych i korzystaniu z péini praw publicznych
{(wzér do pobrania),

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzdr do pobrania).

Przetwarzane dane osobowe z pkt. a, b, c, d, e, na podstawie zgody.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obeym, nalezy dolgezyé ich
tumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tumaczedi albo
thumacza preysiggiego.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

e Oferty w formie pisemnej nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja: Nabér na
wolne kierownicze stamowisko urzednicze — Kierownik Referatu Podatkéw i Oplat
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale - Dziennik Podawczy albo przestaé¢ na adres: Skata
ul. Rynek 29, 32-043 Skata, w terminie do dnia 30.04.2025 r. do godz. 15:00 (decyduje data
i godzina faktycznego wplywu do Urzedu).

¢ Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng drogy elektroniczng lub po terminie nie beda
rozpatrywane.

¢  Oferty niekompletne lub niespelniajace wymagan niezbednych zostang odrzucone.

o Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu mnaboru,
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

o Oferty niewykorzystane, zostang zniszczone w sposob mechaniczny zgodnie z Informacja

o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).
6. Informacja dodatkowa:

Nabor przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:
1. Analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu,

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetiajgcymi wymogi formalne.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy w Skale.
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