PREZYDENT MIASTA SUWALK

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16-400 Suwalki, ul. A. Mickiewicza 1

Podinspektora w Wydziale Podatkow i Oplat
(ksiegowos¢)
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.
3.

4,
5.
6. wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse i1 rachunkowos$¢, prawo,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

administracja badz studia wyzsze i studia podyplomowe o kierunku ekonomia, finanse
i rachunkowo$¢ prawo podatkowe, administracja,

znajomo$¢ ustaw: ordynacji podatkowej, 0 podatkach 1 optatach lokalnych,
0 samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowos$ci, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, kodeksu cywilnego, postgpowania egzekucyjnego
w administracji oraz przepiséw dotyczacych sprawozdawczos$ci budzetowej,
umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym biegta obstuga programéw MS Office (Excel,
Word, Power Point) a takze e-puap w zakresie elektronicznej wysytki korespondencji.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
4
5.

6.

CO najmniej 2-letni staz pracy w ksiggowosci,

dos$wiadczenie w pracy w administracji publiczne;,

umiejetnosé pracy w zespole, kreatywno$¢, komunikatywnose,

umiejetno$¢ obshugi programoéw komputerowych do obstugi podatkow 1 oplat
lokalnych,

cechy charakteru: odpornos¢ na stres, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy
w zespole, pod presja czasu, umiejetnos$¢ organizacji pracy i koordynacji dziatan,
obstuga urzadzen biurowych (m.in. ksero, skaner).

3. Warunki pracy na stanowisku:

Warunki pracy na stanowisku podinspektora w Wydziale Podatkow 1 Optat Urzedu Miejskiego
w Suwatkach przy ul. T. Noniewicza 71 A —praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej
4 godz. dziennie, obstuga interesantow, obstuga urzadzen biurowych. Uczestnictwo
w szkoleniach. Planowane zatrudnienie lipiec/sierpien 2024 r.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora w Wydziale
Podatkow i Oplat Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie nalezalo w szczegolnosci:

1.

2.

Prowadzenie ksiggowos$ci w zakresie oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow Skarbu
Panstwa 1 odrgbnie mienia komunalnego.
Prowadzenie ksiggowosci z tytutu dzierzaw.



3. Prowadzenie ewidencji dochoddéw ze sprzedazy mienia i1 przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

4. Prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT w odniesieniu do uzytkowania
wieczystego.

5. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci
w stosunku do 0s6b fizycznych w szczegdlnosci:

a. prowadzenie rejestru wymiarowego,

b. prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,

c. wprowadzanie zglaszanych zmian dotyczacych przedmiotu opodatkowania,

d. dokonywanie zmian ewidencji stanu posiadania gruntéw na podstawie
zawiadomien o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkow, aktow
notarialnych, danych jednostek miasta Suwalki oraz informacji w sprawie
podatku od nieruchomos$ci skladanych przez podatnikow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

e. prowadzenie biezacej analizy sktadanych informacji w sprawie podatku
od nieruchomosci z posiadang w tym zakresie dokumentacja,

f. przygotowanie projektow decyzji  ustalajacych  wysoko$¢  podatku
od nieruchomosci,

g. przeprowadzenie kontroli zgodnosci ze stanem faktycznym danych zgtaszanych
do opodatkowania przez podatnikow,

h. prowadzenie postgpowania podatkowego w zakresie prowadzonych spraw,

6. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego poprzez przygotowywanie tytulow
wykonawczych w stosunku do tych podatnikéw, ktorzy nie wywigzali si¢ ze splaty
zobowigzan - w zakresie prowadzonych ewidencji.

7. Kontrolowanie likwidacji zobowigzan z zakresu prowadzonych przez siebie spraw
i podejmowanie w tym celu czynno$ci zabezpieczajacych wykonywanie zadan
finansowych.

8. Wilasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentow z zakresu prowadzonych spraw.

9. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw oraz zamieszczanie w BIP —
informacji w tym zakresie, okreslonych odrgbnymi przepisami.

10. Sporzadzanie i weryfikacja wlasciwej dekretacji i kwalifikacji dowodow ksiggowych
oraz poprawne ich ujmowanie w ksiggach rachunkowych w zakresie prowadzonych
spraw.

11. Przygotowanie projektow Uchwat Rady Miejskiej oraz stosownych analiz, wnioskow
1 uzasadnien w zakresie prowadzonych spraw.

12. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych.

13. Weryfikacja zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

14. Obstuga interesantow/klientow urzedu w zakresie prowadzonych spraw.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych w maju 2024 r. byt wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) wlasnorecznie podpisany list motywacyijny,
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4)  wilasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,



b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na stanowiska konieczne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

) posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania w pehni
praw publicznych,

d) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,

e) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é
oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

f) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezbednych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze nastgpujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji”.

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie,

6) kserokopie $wiadectw pracy oraz kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

7) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza 1,

— przystac¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwalkach, ul. A. Mickiewiczal,
16 — 400 Suwaiki.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwatkach lub
przestane pocztag winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabor
na stanowisko podinspektora (ksiegowosé) w Wydziale Podatkow
i Oplat Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.

3) Dokumenty przyjmowane begda w nieprzekraczalnym terminie do dnia
1 lipca 2024 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data zlozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

8. Kandydaci speklniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postgpowania w ramach wyboru.

9. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwatkach z siedziba przy
ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwalki tel. (87) 5628000.
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@um.suwalki.pl.



mailto:iod@um.suwalki.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnego
procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w stanowisko. Po uplywie
tego okresu dane zostana zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo o ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania danych
osobowych.

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

Suwalki, dnia 19.06.2024 r. Czeslaw Renkiewicz
Prezydent Miasta Suwalk



