Wymiar czasu pracy :1 etat

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszcz ul. Warszawska 10
Rodzaj stosunku pracy:umowa o pra¢

Wymagania zwizane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezgdne:
Do konkursu mge przysipi¢ osoba, ktéra

2) wymagania dodatkowe:

Zalgcznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 0050.141.201
Burmistrza Ttuszcza z dnia 21 wizm 2011 r

URZA4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Tluszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowisednicze

Referent/Podinspektor ds. potkew i optat lokalnych
w Wydziale Planowania i Finanséw

jest obywatelem polskim;

posiada pekpzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokieradis za umylne przestpstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe;

cieszy st nieposzlakowamnopinia;

posiada wyksztalcenie viigze o kierunku: finanse, rachunkaiép

wiedza ogolna: znajondé przepisow prawa dotygeych funkcjonowania samagdu
terytorialnego oraz kodeksu pgsbwania administracyjnego;

wiedza specjalistyczna: znajokéqrzepisow prawa w zakresie:

- ordynacji podatkowej;

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych;

- ustawy o podatku rolnym;

- ustawy o podatku $@aym;

- ustawy optacie skarbowej;

- ustawy o rachunkowoi;

- ustawy o finansach publicznych;

umiejtnos¢ praktycznego stosowania przepisoéw prawa,

umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera wrodowisku Windows(w tym korzystanie
z pakietu MS Office);

umiegtnos¢ planowania i organizacji pracy;

odpowiedzialnéc i doktadna¢ w realizacji powierzonych zada

™




5. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:
1) Wymiar podatkéw;
2) Prowadzenie kggowasci podatkowej dla podatku aggdodkow transportowych:
» ksiggowanie wptat na poszczegolne konta podatnikéw;
* uzgadnianie wptat z kgjowascia budzetows;
« wystawianie na bico upomnié na zalegtéci podatkowych;
e prowadzenie ewidencji upomiie
» wystawianie tytutdw wykonawczych na wszystkich galgcych podatnikow
i przekazywanie ich do ugdow skarbowych, celem wszgza pos¢powania
egzekucyjnego;
» prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych;
* uzgadnianie sald zalegld i nadptat na wszystkich kontach podatnikéw;
» sporadzanie sprawozdawcgd podatkowej;
3) Prowadzenie spraw Komisji Rozyziywania Probleméw alkoholowych.

6. Wymagane dokumenty:

* CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej — podpisanycaimie;

» list motywacyjny — podpisany ogbznie;

» wypetniony kwestionariusz osobowy*

» kopia dowodu osobistego;

* kopie dokumentéw potwierdzgjych wymagane wyksztalcenie;

* kopie swiadectw pracy dokumentigych wymagany sga pracy lub zéwiadczenie
0 zatrudnieniu, zawiergge okres zatrudnienia, w przypadku pozostawaniatosugku
pracy;

» kopie dokumentéw potwierdzajych posiadanie dodatkowych kwalifikacj;

» podpisane ¢wiadczenie* ze kandydat:

a) posiada pekpzdolnag¢ do czynnéci prawnych;

b) korzysta z petni praw publicznych;

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiemads za umylne przesipstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe;

d) posiada obywatelstwo polskie;

e) wyraza zgo@ na przetwarzanie swoich danych osobowych zawanycifiercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustaw dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie dany
osobowych. (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926 ze.zm.

Osoba wybrana do zatrudnieniadhie zobowazana do przedstawienia oryginatu aktualne

LZapytania o udzielenie informacji 0 osobie” z Kmajego Rejestru Karnego.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalgy skiad& w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowis
Referenta/Podinspektora ds. podatkbw i optat lofdih w terminie do dnia
4 pazdziernika 2011 r. godz. 18.00w sekretariacie Urtdu Miejskiego w Ttuszczu pokdj nr 30 Iu
poczt na adres: Ued Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10 (decydugeadvptywu).

Oferty, ktore wptym do urzdu niekompletne lub po okdlenym terminie nie &da rozpatrywane.

*Druki do pobrania na stronie BIP Wdu Miejskiego w Ttuszczu.
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8. Inne informacije:
* Nabor na wolne stanowisko gdnicze kdzie prowadzony w dwoch etapach:
letap - formalny (ocena dokumentéw pod wadgm kompletnéci i zgodndci
Z postawionymi wymaganiami);
Il etap - rozmowa kwalifikacyjna (dopuszcza ¢simazliwo$é sprawdzenia wiedzy
merytorycznej w formie pisemnej).
* Informacje o przebiegu naboru i jego rozstrzggni zostan upowszechnione w BIH
oraz na tablicy ogtosadJrzedu Miejskiego w Ttuszczu.

Dodatkowych informacji udziela Pan Tomasz dski — Gléwny Specjalista ds. kag
tel. (0-29) 777-52-58, e-mail.jusinski@tluszcz.pl

Ttuszcz, dnia 21.09.2011 r.
BURMISTRZ TLUSZCZA

/-1 Pawel Mar8ednarczyk




