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ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr ...(f.:f.'.../2016
BURMISTRZA SOKOLKI
z dnia 02.0 wrzesnia 2016 roku

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Miejskim
w Sokolce.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446 tj.) w zwiazku z art. 7 i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 tj.) Burmistrz Sokétki zarzadza,
CO nastepuje:

§1.

Ustala si¢ opis stanowiska urzedniczego podinspektor ds. kontroli podatkowej w Wydziale Polityki
Finansowej i Budzetu Urzedu Miejskiego w Sokolce — zalgcznik Nr 1.

§ 2.

1) Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. kontroli podatkowej
w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu Urzedu Miejskiego w Sokotce
2) Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik Nr 2.

§ 3.
W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ Komisje do spraw naboru w sktadzie:

Adam Marian Kowalczuk — Przewodniczacy komisji
Antoni Stefanowicz — Czlonek komisji

Adam Lajkowski — Czlonek komisji

Elzbieta Zigtek — Cztonek komisji

U

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr i do zarzadzenia wewn. Nr ‘4 2016

Burmistrza Sokotki z dnia ’w' 03 2016

OPIS STANOWISKA PRACY

Informacje ogolne

Nazwa stanowiska Podinspektor ds. kontroli podatkowej
pracy
Wymiar czasu pracy Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjne;j :

| SKARBNIK SOKOLKI

| WYDZIAL
POLITYKI FINANSOWEJ |

|

| I BUDZETU |




Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia wewn Nr 41 2016

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko: Podinspektor ds. kontroli podatkowej

Wydziat: Wydzial Polityki Finansowej i Budzetu
B. WYMAGANIA FORMALNE

1)

obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) kwalifikacje zawodowe:
kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne
wyksztalcenie - wyksztalcenie wyzsze prawnicze, - wyksztalcenie wyzsze
kierunek administracyjne mag¥st.ersk1.e 0 k1erunk}1 prawo,
administracja, ekonomia
doswiadczenie mnici 2 lata stas - preferowany staz pracy
zawodowe - €0 haymniey 2 fata stazu pracy w administracji publiczne;j
- preferowane doswiadczenie
zwigzane z zakresem
obowigzkow na tym
stanowisku,
- preferowane doswiadczenie
w przeprowadzaniu kontroli
o0 zblizonej tematyce
uprawnienia - prawo jazdy kat. B
- Znajomos¢ obstugi komputera
obsluga 1 .
w szczegdlnosei programéw: MS Office
komputera




Znajomos¢ - Jezyk angielski
jezykow obcych

. . 1) umiejetnosé interpretacji  przepisow . i .
wiedza i ) Je P J1 przep - umiejetnosc stosowania

. . e prawa z zastosowaniem w praktyce, .
umiejetnosci - y . ... | W praktyce przepisow z zakresu
2) umiejetno$¢ analitycznego myslenia, | . .
zawodowe . . . zajmowanego stanowiska,
koncentracji, planowania, organizacji pracy,

3) znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie
ustaw :

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzgdowych,

- 0 dostepie do informacji publiczne;j,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeks postepowania administracyjnego,
- Kodeks pracy,

- Instrukcja kancelaryjna,

- 0 finansach publicznych,

- 0 podatkach i oplatach lokalnych,

- Ordynacja podatkowa

Predyspozycje osobowos$ciowe:
- zdolno$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem,

- wysoka kultura osobista

- doktadnos¢, sumiennos¢, lojalnosé, dyskrecja,

- odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, uprzejmosé,

- uczeiwos¢, wiarygodnosé, bezstronnosé, pracowitosé

- zdolnosci organizacyjne.

Burmistrz Sokotki. upowszechniajqc informacje o wolnvch stanowiskach urzedniczych. w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogq ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej ora= obvwatele
innych panstw, ktdrym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na tervtorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r: o pracownikach samorzgdowych
(Dz. Uz 2016 1, poz.902 tj.)

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU.

Zadania gléwne:

1. Sporzadzanie harmonogramu kontroli podatkowych oraz sprawozdania z jego realizacji.

2. Dokonywanie czynnosci kontrolnych u podatnikéw.

3. Dokonywanie oglgdzin u podatnika w trakcie przeprowadzanych postepowan podatkowych.

4. Sporzadzanie protokotéw z czynnosci kontrolnych, wnioskéw i zalecen pokontrolnych oraz
kontrola ich realizac;ji.

5. Rozpatrywanie zastrzezen i wyjasnien ztozonych przez kontrolowanych po zakonczeniu kontroli.

6. Podj¢cie dziatan majacych na celu likwidacje niezgodnosci ustalonych w wyniku kontroli
podatkowe;j.

7. Kontrola powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania 0sob fizycznych podatkiem od
nieruchomosci, rolnym i lesnym, zgodnie z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw i budynkow oraz
ze zlozonymi informacjami, a takze windykacja i egzekucja naleznosci ujawnionych w wyniku




kontroli.

8. Kontrola prawidlowosci opodatkowania osob prawnych podatkiem od nieruchomosci, rolnym
1 lesnym, zgodnie z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw i budynkéw oraz ze zlozonymi
deklaracjami, a takze windykacja i egzekucja naleznosci ujawnionych w wyniku kontroli.

9. Kontrola prawidtowosci opodatkowania 0sob fizycznych i 0sob prawnych podatkiem od $rodkow
transportowych zgodnie z informacja podatkowa z Referatu Rejestracji Pojazdow Wydziatu
Komunikacji i Drég i ze sktadanymi deklaracjami.

10. Kontrola prawidtowosci poboru i realizacji przez inkasentow uchwaly Rady Miejskiej w Sokolce
w sprawie oplaty targowe;j.

11. Kontrola prawidlowosci poboru oplaty skarbowej w komérkach organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Sokotce.

12. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie podatkéw i optat lokalnych.
13. Przedkiadanie Burmistrzowi informacji z zakresu swojej dziatalnosci.

14. Przygotowywanie projektow: pism, decyzji, postanowien, zarzadzen, uchwal, odpowiedzi na
interpelacje, analiz i innych dokumentow z zakresu swojego stanowiska.

15. Przygotowywanie materialéw i opracowan dla Rady Miejskiej i jej komisji w zakresie swojego
stanowiska.

16. Wykonywanie zadan i zalatwianie spraw zgodnie z KPA, Ordynacjg podatkowa i Instrukcja
Kancelaryjna.

17. Wykonywanie innych prac nie wymienionych w zakresie szczegdlowych i ogolnych obowigzkow,
a zleconych do wykonania przez przetozonych.

Zakres ogélnych obowigzkéow:

1) Rzetelnos¢ i terminowos¢ wykonywanych zadan,
2) Sprawny obieg informacji.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. = 2016r.,
poz.902 1j.) obowigzany jest odby¢ stuzbg przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Burmistrza Sokétki do wydawania decyzji administracyjnych,

w zwigzku z powyzszym bedzie zobowigzany do zlozenia oswiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r, poz. 446 4.)."
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia wewnetrznego Nr. 4 :(' /2016

BURMISTRZ SOKOLKI
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

I. Wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. kontroli podatkowej

Opis stanowiska:

Zadania gléwne:

1. Sporzadzanie harmonogramu kontroli podatkowych oraz sprawozdania z jego realizacji.

2. Dokonywanie czynnosci kontrolnych u podatnikéw.

3. Dokonywanie ogledzin u podatnika w trakcie przeprowadzanych postgpowan podatkowych.

4. Sporzadzanie protokoldw z czynnosci kontrolnych, wnioskéw i zalecen pokontrolnych oraz
kontrola ich realizacji.

5. Rozpatrywanie zastrzezen i wyjasnien ztozonych przez kontrolowanych po zakonczeniu kontroli.
6. Podj¢cie dziatan majacych na celu likwidacje niezgodnosci ustalonych w wyniku kontroli
podatkowe;j.

7. Kontrola powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania oséb fizycznych podatkiem od
nieruchomosci, rolnym i lesnym, zgodnie z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw i budynkow oraz
ze zlozonymi informacjami, a takze windykacja i egzekucja naleznosci ujawnionych w wyniku
kontroli.

8. Kontrola prawidtowosci opodatkowania 0séb prawnych podatkiem od nieruchomosci, rolnym

i lesnym, zgodnie z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw i budynkéw oraz ze ztozonymi
deklaracjami, a takze windykacja i egzekucja naleznosci ujawnionych w wyniku kontroli.

9. Kontrola prawidlowosci opodatkowania 0séb fizycznych i 0sob prawnych podatkiem od srodkow
transportowych zgodnie z informacjg podatkowa z Referatu Rejestracji Pojazdow Wydziatu
Komunikacji i Drog i ze sktadanymi deklaracjami.

10. Kontrola prawidlowosci poboru i realizacji przez inkasentéw uchwaly Rady Miejskiej w Sokélce
w sprawie oplaty targowe;.

11. Kontrola prawidtowosci poboru oplaty skarbowej w komérkach organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Sokolce.

12. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie podatkéw i oplat lokalnych.

13. Przedkiadanie Burmistrzowi informacji z zakresu swojej dziatalnosci.

14. Przygotowywanie projektow: pism, decyzji, postanowien, zarzadzen, uchwat, odpowiedzi na
interpelacje, analiz i innych dokumentéw z zakresu swojego stanowiska.

15. Przygotowywanie materialow i opracowan dla Rady Miejskiej i Jjej komisji w zakresie swojego
stanowiska.

16. Wykonywanie zadan i zatatwianie spraw zgodnie z KPA, Ordynacja podatkowa i Instrukcja
Kancelaryjna.

17. Wykonywanie innych prac nie wymienionych w zakresie szczegOtowych i ogolnych obowigzkow,
a zleconych do wykonania przez przelozonych.



II. Wymagania formalne :

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) spetnienie warunkéw okre$lonych w art. 6 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902 tj.):

a) wyksztalcenie wyzsze prawnicze, administracyjne,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe,

d) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

¢) nieposzlakowana opinia,

3) co najmniej dwa lata stazu pracy,

4) znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w stanowisku,

a w szczegolnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do

informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania administracyjnego,

Kodeks pracy, Instrukcja Kancelaryjna, o finansach publicznych, o podatkach i optatach lokalnych,

ordynacja podatkowa,

5) umiejetno$¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce,

6) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji, planowania i organizacji pracy,

7) znajomos$¢ obstugi komputera w szczegolnosci programéw: MS Office,

8) inne wynikajace z opisu stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku prawo, administracja, ekonomia,

2) preferowany staz pracy w administracji publicznej

3) preferowane doswiadczenie zwigzane z zakresem obowigzkow na tym stanowisku,
4) preferowane doswiadczenie w przeprowadzaniu kontroli o zblizonej tematyce,

5) prawo jazdy kat. B,

6) jezyk angielski,

7) umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow z zakresu zajmowanego stanowiska.

3. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV), z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

list motywacyijny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie**,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejgtnosciach,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic na potrzeby postgpowania

rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 tj.).

11) oswiadezenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku,



( kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na wlasny koszt).

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — pelny etat, obowiazuje: 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo
norma czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym,

2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokolce, ul. P1. Kosciuszki 1, 16-100 Sokétka, T pietro, praca
w terenie,

3) specyfika pracy - praca administracyjno - biurowa przy komputerze oraz obstuga urzadzen
biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwosgé poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w podjazd dla osob
niepeinosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wézkiem inwalidzkim,

4) jest stworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) obowigzki i uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych,

6) wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1786 tj.).

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Sokolce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesiacu sierpniu 2016 r. byt nizszy niz 6%.
I11. Skladanie ofert.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesylaé w terminie do: O?)AO' 2016 roku
(uwaga: liczy si¢ data wplywu do Urzedu Miejskiego w Sokoélce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokotce

Plac Kosciuszki 1

16-100 Sokotka

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze — ,, Podinspektor ds.
kontroli podatkowej .

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 85 7110900; 85 7110937

Uwaga:

1.~ O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjne;. kandydaci zostana powiadomieni poczta, drogg e-mail lub
telefonicznie.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

3. Kandydat skfada wszystkie dokumenty wylacznie w formie papierowej. Nie podlegajg ocenie formalnej dokumenty ztozone droga
elektroniczng.

4. Oferty. ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.

5. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Sokélce
(bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibic Urzedu Migjskiego w Sokdlece ul. Pl. Kosciuszki 1,
16-100 Sokétka.

* Burmistrz Sokolki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska. o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym na podstawie
uméw mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej -
art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902 jt).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z pozn. zm.) i jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Sokdlce (bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) w zakladce: rekrutacja, nabory, konkursy.
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