URZAD MIEJSKI W JEZIORANACH
Plac Zamkowy 4
11-320 Jeziorany

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. rachunkowos$ci podatkowej, poboru i egzekucji
w Referacie Finansowo — Podatkowym

1. Wymagania niezbe¢dne:

D)
2)
3)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow z zakresu funkcjonowania administracji publiczne] ze

szczegdlnym uwzglednieniem samorzadu terytorialnego,

2) znajomosc¢ przepisow:

a) ordynacji podatkowej,

b) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

¢) ustawy o podatku rolnym,

d) ustawy o podatku lesnym,

) ustawy o oplacie skarbowej,

f) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
g) ustawy o rachunkowosci,

h) ustawy o ochronie danych osobowych,

1) Kodeksu postepowania administracyjnego,

j) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
3) biegla obstuga komputera (pakiet MS Office, program podatkowy) oraz innych

urzadzen biurowych,

4) samodzielnos¢, systematycznos¢, komunikatywnosé,
5) umiej¢tnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
6) umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow i podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

monitorowanie terminowosci dokonywanych przez podatnikow wplat naleznosci
podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego i od $rodkéw transportowych od oséb
fizycznych i 0s6b prawnych,

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,
w szczegolnosci wystawianie upomnien, przygotowywanie tytutdow wykonawczych,
prowadzenie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat i zaleglosci w systemie
informatycznym,

prowadzenie rozliczenia inkasentow podatkéw i optat lokalnych,

sporzadzanie sprawozdawczosci oraz dostarczanie informacji z zakresu prowadzonych
zadan,

uczestniczenie w przygotowaniu corocznego wymiaru podatku,

sporzadzanie zawiadomien kierowanych do Urzedu Skarbowego,

gromadzenie 1 kompletowanie wymaganych dokumentéw niezbgdnych do
przeprowadzenia prac wymiarowych dla podatnikow w zakresie podatku od srodkow
transportowych,

wymiar podatku od srodkéw transportowych,



10) sporzadzanie decyzji wymiarowych, nakazoéw platniczych, postanowien i wezwan
w zakresie prowadzonych spraw,

11)prowadzenie rejestru przypiséw i odpisdw na biezaco,

12) biezgce uzgadnianie stanu naleznosci i zobowiazan z ksiggowoscia budzetowa,

13) zalatwianie spraw podatnikéw zgodnie z zakresem obowigzkéw, w tym wydawanie
zaswiadczen,

14) wydawanie zaswiadczen w sprawach ubezpieczenia spolecznego rolnikéw,

15)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;
w zakresie powierzonych zadaf, przygotowanie materiatow do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

16) wspolpraca z organami administracji publicznej i innymi organami w zakresie
realizowanych zadan,

17) realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwiazanej z prawidlowym funkcjonowaniem urzedu,

18) prowadzenie wymaganych ewidenc;ji i rejestrow,

19) opracowywanie projektow uchwat w sprawie podatkow i oplat.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w budynku pietrowym, wjazd oraz toalety niedostosowane dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych (brak windy), stanowisko pracy na I pietrze,
2) praca pod presja czasu,
3) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie,
4) wymiar czasu pracy: pelny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz =zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wyniost ponad 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na w/w stanowisku,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dyplomdw, swiadectw potwierdzajagcych wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é - dotyczy kandydatow
niepelnosprawnych,

7) referencje, opinie,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w  Jezioranach
(www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl).

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

10) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Jezioranach w zakladce ,,informacje o naborze”
.Informacja o przetwarzaniu danych osobowych”,

13) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kserokopie przedlozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ potwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Jezioranach, pok. 19 lub przestaé poczta na adres: Urzad Miejski, Plac
Zamkowy 4, 11-320 Jeziorany w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. rachunkowosci podatkowej, poboru i
egzekucji w Referacie Finansowo — Podatkowym” w terminie do dnia 24 maja 2021 roku
(decyduje data wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu:
a) po wyzej okreslonym terminie,
b) w inny sposdb niz okreslony w ogloszeniu,
¢) bez kompletu wymaganych dokumentow,
nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej: Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jezioranach, Plac Zamkowym 4, 11-320 Jeziorany.

Inne informacje:

a) Osoby spetniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczna o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

b) Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozy¢ najpdzniej w dniu
powolania zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

¢) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sob bioracych udziat
w procedurze naboru, w przypadku ich nieodebrania, po uplywie miesiagca od daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

d) Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze. ~

Jeziorany, dnia 11 maja 2021 roku
thistrza)




