ZARZADZENIE NR 120.80.2020
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 20 listopada 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Mlodszego Referenta w Referacie
Podatkow i Optat Lokalnych w Urzedzie Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz. U. z2020r. poz.713zpoézn. zm.) oraz art. 6ust. 1iust. 3, art. 7 pkt3 w zwigzku
z art. 11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
72019 1. poz. 1282)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabdor na wolne stanowisko urzednicze Miodszego Referenta w Referacie
Podatkéw i1 Optat Lokalnych w Urzgdzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180
Toszek.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszku
w terminie od dnia 20 listopada 2020 r. do dnia 30 listopada 2020 r. wlacznie.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie zzasadami okreslonymi w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Toszku oraz
kierownikoéw: Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Toszek,
stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia nr33/2009 Burmistrza Toszka zdnia 18 lutego
2009 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikéw: Osrodka Pomocy
Spotecznej w Toszku i Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Toszek z p6zn. zm.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zastepca Burmistrza

mgr Piotr Kunce
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.80.2020
Burmistrza Toszka z dnia 20 listopada 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MEODSZEGO REFERENTA

W REFERACIE PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Mlodszego Referenta

w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych
(1 etat)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek

1. Wymagania niezbedne:

— wyksztalcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajacym
wykonywanie zadar na stanowisku,

— znajomos¢ przepisOw ustaw:
= 0 samorzadzie gminnym,
= o podatkach i optatach lokalnych,

» Ordynacja podatkowa,

= o podatku rolnym,

= o podatku lesnym,

= o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (w zakresie obowiazkéw wiaécicieli
nieruchomosci oraz gospodarowania odpadami komunalnymi przez gmine),

= Kodeks postepowania administracyjnego,

— obywatelstwo polskie lub jednego z parstw Unii Europejskiej oraz innych paristw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

— pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

— brak prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
— umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),
— zdolnoéci analitycznego myslenia, fatwos¢ formutowania mysli na piémie, umiejetnosé
sprawnej i efektywnej organizacji czasu pracy,
— sumienno$¢, odpowiedzialnoé¢, zdyscyplinowanie, kreatywno$é, odpornos¢ na stres,
asertywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gléwne obowiazki):
- wykonywanie czynnoéci zwigzanych z oplata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w tym w szczeg6Inosci:
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e czynnosci zwigzane z wymiarem oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w tym prowadzenie i aktualizowanie bazy danych zwigzanych z obsluga oplat
za odbiodr i zagospodarowanie odpadow,

e czynnosci ksiegowe, w tym zakladanie i prowadzenie kont podatkowych dla optaty
za odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

e sporzadzanie danych do sprawozdan i informacji, w tym prowadzenie ewidencji
ksiegowej w spos6b dostosowany do potrzeb wymaganej sprawozdawczosci,

e prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci i oséb zamieszkatych na tych
nieruchomosciach wraz z ich biezaca aktualizacjq,

¢ udzielanie informacji mieszkarficom i innym podmiotom o zasadach funkcjonowania
gminnego systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

e prowadzenie kontroli prawidlowosci wykazanych danych w deklaracjach ztozonych
przez wiascicieli nieruchomodci,

e ksiegowanie wplat przyjetych w kasie i przelewéw bankowych wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw,

— prowadzenie ksiegowosci podatkowej z zakresu podatkow:

e podatku od nieruchomoéci, rolnego i lesnego od 0s6b fizycznych w solectwach
i w miescie Toszek, zgodnie zindywidualnymi numerami kont podatnikéw,

e podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od o0s6b prawnych w sotectwach
i w miedcie Toszek oraz podatku od srodkéw transportowych od oséb fizycznych
i prawnych,

e sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw,

e dokonywanie rozliczeri podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zaleglosci,

e prowadzenie prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotéw i nadplat
z tytulu podatkow i oplat lokalnych,

e przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo- kasowego inkasentéw,

e przeprowadzanie kontroli ubezpieczeft OC rolnikéw na terenie Gminy Toszek,
przeprowadzanie kontroli z zakresu prawidlowosci opodatkowania powierzchni
budynkéw oraz prawidlowosci naliczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

e prowadzenie rejestru zaswiadczern i wydawanie zaswiadczen w sprawach
podatkowych,

e opracowywanie projektéw pism do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Katowicach w przypadku odwotania podatnikéw od decyzji podatkowej,

e sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw,

e prowadzenie  rejestru przypisow i odpiséw dla wszystkich zobowigzan
stanowiacych odpowiednio obciazenie konta podatnika lub kwote zmniejszajaca
zobowigzanie podatkowe,

e rozpatrywanie podann podatnikéw w sprawie umorzeri, rozlozenia na raty,
odroczenia lub przesuniecia terminu ptatnosci,

e podejmowanie wszelkich przewidzianych przepisami prawa dziatari zmierzajacych
do zabezpieczenia naleznosci Gminy z tytutu podatkow,

e wspdlpraca z organami egzekucyjnymi,

e udostepnianie danych osobowych wszelkim organom zgodnie z Ordynacja
podatkowsg,

e informowanie Sekretarza Gminy o sytuacjach budzacych podejrzenie ,prania
brudnych pieniedzy” zgodnie z obowiazujaca w tut. Urzedzie instrukcja,

e ksiegowanie wplat przyjetych w kasie i przelewéw bankowych wynikajacych
z obowiazujacych przepisow,

e dokonywanie kontroli prawidlowosci skladanych  deklaracji podatku
od nieruchomosci, rolnego i lenego,
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— wspoélpraca z administracja rzadowq, gminami, samorzadem powiatu i wojewo6dztwa,
organizacjami, instytucjami i przedsiebiorcami oraz organami kontrolnymi w zakresie
wynikajacym z powierzonego zakresu czynnosci i odpowiedzialnoéci.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

— list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o prace - wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim
w Toszku,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiggniecia zawodowe - jesli sa,

— o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb
nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace
znajomos$¢ jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych
znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,
ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r. Nr 64, poz. 539), tj.:

» certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie Srednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panistwowq Komisje Pos§wiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego, jako Obcego,

* dokument potwierdzajacy ukoniczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

» Swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

» Swiadectwo nabycia uprawniet do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,

— oSwiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

— oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem wynikajacym z art. 14
i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Wszystkie oSwiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysiegtego.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, opisane
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Mlodszego Referenta w Referacie Podatkow
i Oplat Lokalnych w Urzedzie Miejskim w Toszku” do dnia 30 listopada 2020r.
do godz.15% w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2,
44-180 Toszek (Biuro Obstugi Interesanta - pokdj nr 1, parter).

Aplikacje, ktére wplyna po uptywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.
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W przypadku ofert nadsylanych poczta, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

6. Zasady przeprowadzenia procedury naboru
Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozmow kwalifikacyjnych.

W przypadku wiekszej liczby kandydatéow przewidziany jest réwniez praktyczny test
kompetencji osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z zakresu znajomosci ustawy
o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o podatkach
i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym, ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz Ordynacji podatkowe;.

O terminie i miejscu odbycia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymogi
formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu beda poinformowani telefonicznie
lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszent Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru.

7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

— umowa o prace,

— pelny wymiar czasu pracy,

— praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku (budynek moze stwarza¢ problemy
dla os6b niepetnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem
a pietrami,

— wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

— narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

— praca przy komputerze wymagajaca wspélpracy z innymi komoérkami Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi gminy,

— praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

8. Inne informacje:
— informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okres§lonym
w ogloszeniu,
— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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