Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

ogtasza nabér kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa LesSna

Znak sprawy:
KW.2110.7.2016 Podinspektor / Inspektor w Referacie Finansowym

Zakres obowiazkow:

1. Prowadzenie ewidencji niezbednej do ustalenia wysokosci podatkow od osob fizycznych 1 prawnych

w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego.

Wystawianie decyzji podatkowych.

Wystawianie postanowief w zakresie dochodow gminy realizowanych przez Urzgdy Skarbowe.

Prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw w zakresie prowadzonych spraw.

Przeprowadzanie kontroli nieruchomosci pod katem zgodnosci z wnoszonymi przez podatnikow

informacjami.

Zatatwianie podan w sprawie umorzenia, rozkltadania na raty, przesunigcia terminu platnosci,

zaniechania poboru podatkéw lokalnych.

7. Prowadzenie ewidencji skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz skutkéw udzielonych
ulg, odroczen, umorzen podatkow.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z oplatg adiacencka oraz oplat za zajecie pasa drogowego.

9. Ewidencja ksiggowa oplat za gospodarowanie odpadami.

10. Egzekucja naleznosci z tyt. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (upomnienia, tytuly
wykonawcze).

11. Przygotowywanie projektow uchwal z zakresu prowadzonych spraw.

12. Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z zakresu prowadzonych spraw.

13. Zabezpieczanie danych wprowadzonych do komputera poprzez systematyczne sporzadzanie
wydrukow.
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Planowane zatrudnienie po 01.09.2016.

Miejsce pracy:

Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany
do poruszania sie¢ os6b na wézku inwalidzkim (brak windy).

Stanowisko pracy:
Stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, kontaktem
z instytucjami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz

w terenie. Stanowisko wymagajace samodzielnosci, terminowosci i mobilnosci. Praca na przedmiotowym
stanowisku nie 'es't narazona na epowanie uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy.

. Obywatelstwo polskxe

e Pelnazdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

e Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

e Nieposzlakowana opinia.

e Wyksztalcenie Srednie lub wyzsze

° Co najmniej trzyletni udokumentowany staz pracy , w tym co najmniej dwuletnie doSwiadczenie w

: orialnego w dziatach podatkowo- finansowo-ksieg

. Bleg{a znajomos¢é Ordynacn Podatkowe] ustawy 0 podatkach i optatach loka]nych Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.




publicznych, ustawy o rachunkowosci, o dochodach jednostek samorzadu teryto rialnego, oraz
przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej .
e Znajomo$¢ oprogramowania dla sektora publicznego m.in.: Optaty Lokalne- INFOSYSTEM bedzie
dodatkowym atutem.
Bardzo dobra znajomos¢ MS Office.
Komunikatywno$¢ i umiejetnosé pracy w zespole.
Samodzielno$¢ i bardzo dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowa realizacjg zadan.
Pozadane kompetencje: rozwiazywanie probleméw, umiejetnosci analityczne, kom unikatywnos¢,
__radzenie sobie ze stresem, wspoipraca w zespole.

e List motywacyjny.

¢ (CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

e Oéwiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popeinione umyslnie lub przestgpstwo skarbowe
umysine.
O$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych.
O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.
Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (za$wiadczenia) potwierdzajace staz pracy i doSwiadczenie
zawodowe.

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

e Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢é.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wylacznie w formie pisemnej, osobiscie
w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze Podinspektor/Inspektor w Referacie Finansowym” w terminie do 17.06.2016 r.
do godz.13.00.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie po terminie podanym
w ogloszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie beda rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowa, za datg ich doreczenia
do Urzedu uwaza sie¢ date wptywu do Sekretariatu Urzedu.

List motywacyjny i CV musza by¢ podpisane i opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz.1458)".

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przediozyc:
zaéwiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabér dotyczy, do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczefi i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz zaswiadczenie o
niekaralnoéci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nieztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato
nie zawarciem umowy o prace.

Podkowa Lesna, 24.05. 2016 .
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