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PRABUTY

BURMISTRZ MIASTA I GMINY

Zarzadzenie Nr 113 /2024
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 31 lipca 2024 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty
na wolne stanowisko pracy do spraw wymiaru i windykacji podatku od nieruchomosci,
rolnego leSnego o0so6b prawnych oraz wymiaru i windykacji podatku od s$rodkéw
transportowych oséb prawnych i fizycznych w zespole do spraw podatkow 1 optat lokalnych.
Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 609 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:
§1
1. oglasza nabor kandydatow do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty na wolne
stanowisko pracy do spraw wymiaru i windykacji podatku od nieruchomosci, rolnego
leSnego o0s6b prawnych oraz wymiaru 1 windykacji podatku od $rodkow
transportowych osob prawnych i fizycznych w zespole do spraw Podatkéw i optat
lokalnych.
2. tre$¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
3. ogloszenie o naborze zostanie zamieszczone:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Prabuty;
2) na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Prabuty.
§2
Powotuje komisje kwalifikacyjng do przeprowadzenia naboru kandydatow do pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty na wolne stanowisko pracy do spraw wymiaru i
windykacji podatku od nieruchomosci, rolnego lesnego 0s6b prawnych oraz wymiaru i
windykacji podatku od $rodkéw transportowych osob prawnych i fizycznych w zespole do
spraw podatkow i optat lokalnych w sktadzie:
1) Dorota Dhuzen — Pelnomocnik Burmistrza ds. Podatkow 1 optat lokalnych -
przewodniczacy komisji,
2) Monika Ku$mierska — Skarbnik Miasta i Gminy Prabuty — cztonek komisji;
3) Sylwia Tatara — Zast¢pca Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty — cztonek komisji;
4) Krystyna Cieslak — Inspektor ds. kadrowych — sekretarz komisji.

§3
Zadaniem komisji jest wylonienie kandydata do pracy w Urzedzie Miasta 1 Gminy Prabuty
na wolne stanowisko pracy do spraw wymiaru i windykacji podatku od nieruchomosci,
rolnego leSnego o0sO6b prawnych oraz wymiaru 1 windykacji podatku od $rodkow
transportowych osob prawnych i fizycznych w zespole do spraw podatkow 1 optat lokalnych.
§4

Komisja kwalifikacyjna po zakonczeniu prac ulega rozwigzaniu.



§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi Burmistrza ds. Podatkow i optat
lokalnych.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty
Krzysztof Niziatek



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 113 /2024
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 31 lipca 2024 roku

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty oglasza nabdr kandydatéw do pracy w Urzedzie

Miasta i Gminy w Prabutach na wolne stanowisko pracy do spraw wymiaru i windykacji
podatku od nieruchomosci, rolnego lesnego oséb prawnych oraz wymiaru i windykacji

podatku od $rodkéw transportowych osob prawnych i fizycznych w zespole do spraw
podatkow i optat lokalnych.

1. Wymagania niezbe¢dne do pracy na stanowisku:

)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie — wyksztalcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe — staz pracy, staz absolwencki, praktyka zawodowa lub
przygotowanie zawodowe,

wiedza z zakresu ustaw: ordynacja podatkowa, ustawa o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ustawa o podatku rolnym,
ustawa o podatku le$nym, ustawa o samorzadzie gminnym,

umiejetnos¢ sprawnego planowania 1 organizacji pracy oraz obslugi urzadzen
technicznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych, w tym obslugi komputera: Srodowisko ,Microsoft Office” oraz
oprogramowanie dedykowane podatkom i optatom lokalnym,

staranno$¢ i systematyczno$¢ w zakresie prowadzenia dokumentacji,

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na stanowisku.

2. Wymagania pozadane do pracy na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)

mile widziane doswiadczenie w zakresie wymiaru podatkow, windykacji lub
wykonywanie zadan o podobnym charakterze,

mile widziane wyksztalcenie wyzsze Ilub studia podyplomowe w kierunku
administracja publiczna, podatki, ekonomia, finanse, prawo lub inne znajdujace
zastosowanie na tym stanowisku,

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o podatkach i1 optatach lokalnych,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ordynacji podatkowe;j,
znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy zespotowej 1 samodzielnej,
kreatywnos$¢, konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do podnoszenia kwalifikacji
1 zdobywania wiedzy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1) przyjmowanie, naliczanie oraz weryfikacja poprawnosci ztozonych deklaracji
na podatek od nieruchomosci, podatek rolny oraz lesny od 0so6b prawnych,

2) przyjmowanie, naliczanie oraz weryfikacja poprawno$ci zlozonych deklaracji
na podatek od srodkéw transportowych, oséb prawnych oraz fizycznych,

3) prowadzenie ewidencji sktadanych deklaracji,

4) prowadzenie postgpowan podatkowych wzgledem podmiotéw, ktére nie dopetity
obowigzku zlozenia deklaracji podatkowych w ustawowym terminie,

5) prowadzenie postepowan dotyczacych kontroli podatkowych,

6) ksiggowanie wptat podatku od $rodkéw transportowych od oso6b prawnych i1
fizycznych,

7) prowadzenie postgpowan windykacyjnych z tytulu podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego od 0séb prawnych,

8) prowadzenie postgpowan windykacyjnych z tytulu podatku od $rodkow
transportowych od oséb prawnych i fizycznych,

9) wspotpraca z Komornikami Sagdowymi oraz Urzedami Skarbowymi,

10) przygotowanie dokumentacji 1 sporzadzanie wnioskow do wpiso6w hipoteki
przymusowe;j,

11) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowan spadkowych,

12) wydawanie zaswiadczen z ewidencji podatkowej o wielkosci gospodarstwa rolnego,
stanie zalegtosci podatkowych dla oséb prawnych i fizycznych,

13) sporzadzanie informacji niezbednych do sprawozdan z zakresu zadan realizowanych
na stanowisku,

14) sporzadzanie dokumentacji do analizy prognoz podatkowych,

15) prowadzenie kont osobowych w zakresie poszczegdlnych rodzajéw naleznosci
przypisanych do stanowiska,

16) przygotowanie dokumentacji wytwarzanej na stanowisku do archiwizacji,

17) wytwarzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swoich
obowigzkow,

18) wspotpraca z zespotem ds. ksiegowosci, zamdwien publicznych,

19) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania komorki organizacyjnej nie ujetych
w powyzszym zakresie, a wynikajacych ze specyfiki pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) $rodowisko pracy - godziny pracy state od 7:30 do 15:30 w poniedziatek, wtorek
1 czwartek, w $rod¢ od 7:30 do 17:00, w piatek od 7:30 do 14:00. Praca wykonywana
na terenie Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach, ul. Kwidzynska Infrastruktura:
schody, korytarze. O$wietlenie sztuczne 1 naturalne. Budynek nie jest przystosowany
dla os6b niepelnosprawnych. Wyjazdy stuzbowe w celu wykonywania obowigzkow
stuzbowych, udzialu w szkoleniach i konsultacjach. Obsluga sprzetu biurowego
1 komputerowego, praca na dokumentach, kontakt z klientami Urzgdu.

2) $rodki pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe
narzedzia do pracy biurowej. Biurko o dwoch blatach, krzesto obrotowe z kotkami
jezdnymi.



3)

wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne - praca zaliczana do lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego, nie wymaga szczegélnych predyspozycji
zdrowotnych, jedynie ogélnego dobrego stanu zdrowia. Wymagane sg podstawowe
badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp. Wymagana sprawnos¢ komunikowania
si¢ na poziomie interpersonalnym.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w czerwcu 2024 r., w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Prabutach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynioést 11,77 %.

6. Wykaz wymaganych dokumentow:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
kopie dokumentéw poswiadczajacych stopien niepetnosprawnosci (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$§¢ =z oryginatem) — dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do wykonywania czynno$ci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
do pobrania:

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Miejsce, sposob i termin skladania ofert.

1))

2)
3)

wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane, ztozone
osobiscie, lub doreczone listownie w terminie do dnia 16.08.2024 roku do godziny
14:00 na adres: Urzad Miasta i Gminy Prabuty ul. Kwidzynska 2, 82-550 Prabuty,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach — stanowisko pracy do spraw wymiaru
podatkow”

aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach. W pierwszym etapie zostanie
przeprowadzona formalna i merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa
kwalifikacyjna. Dokumenty aplikacyjne osob bioracych udzial w naborze, ktére nie
zostang zatrudnione, zostang komisyjnie zniszczone po uplywie trzech miesigcy od
dnia ogloszenia wynikow. O terminie przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych,
kandydaci dopuszczeni do II etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie.



4) Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty, w kazdym czasie, bez podania przyczyny moze
zakonczy¢ nabor bez wytonienia kandydata. Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod numerem telefonu 552624174. Informacja o wynikach naboru zostanie
umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzg¢du Miasta i Gminy w Prabutach.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty
Krzysztof Niziatek



