OGLOSZENIE Nr1

BURMISTRZA WIECBORKA
z dnia 10 czerwea 2015 roku

O NABORZELE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektora ds. windykacji zaleglosci podatkowych i optat lokalnych
w Urzedzie Miejskim w Wiecborkn
ul. Mickiewicza 22

Na podstawic art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014r. poz. 1202) Burmistrz Wigcborka oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Wigeborku, ul. Mickiewicza 22.

1. Okreslenie stanowiska: Podinspektor ds. windykacji zaleglosei podatkowych i oplat lokalnych
2. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:
2a). Niezbedne wymagania od kandydatéw:

a) jest obywatelem polskim, z zastrzezenicm arl. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

b} ma pelng zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicanych,

¢) nic byla skazana prawomocnym  wyrokiem sadu  za  umyslne  prrestgpstwo  Scigane
z oskarzenia publicinego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

d} posiada nicposzlakowana opinie,

¢)  posiada wyksztalcenie $rednie oraz trzy letni staz pracy w tym co najmniej rok w administracji publiczne;,

2b). Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) Umiejetnosci:
1. obstuga komputera i znajomosé oprogramowania Microsoft Office,
2. obsluga programéw finansowo- ksigzowych

b) Znajomosé przepisow:

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa Ordynacja Podatkowa,

- Uslawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawa o podatkach i oplatach lokalnych,

. ustawa o podatku rolnym,

. ustawa 0 samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzgdowych,
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Szezegolowy opis zadafi zawarty jest w opisie stanowiska pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych,
w brzmieniu stanowigcym zalacznik do ninigjszego ogloszenia.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku;

Szezegdlowy opis zadai zawarty jest w opisie stanowiska pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych,
w brzmieniu stanowigcym zalacznik do nini¢jszego ogloszenia,

3. Informacja, czy w miesigeu poprzedzajacym date upublicznicnia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostee, wynosi co najmniej 6%: NIE




6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
€)
f

2)
h)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - formularz
dostepny na stronie internetowej Urzedu Migjskiego www.bip.wiccbork.pl  oraz
u Inspektora ds. personalnych Urzedu Miejskiego (11 pigtro, pokéj nr 24),

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

oéwiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestgpsiwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie 0 pelngj zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych migjsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodniec z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych
osobowych (Dz. 1. 2002. Nr 101 poz. 926 z pzn. zm.),

kopic dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé- jezeli kandydat zamicrza
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz U. z2014r. poz. 1202 z pozn. zm._).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Ofertg i wszystkic wymagane dokumenty naleZy zlozyC osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miejskiego w Wiechorku, ul. Mickiewicza 22, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
Podinspektora ds. windykacji zaleglosci podatkowych i oplat lokalnych” do dnia 22 ezerwea 2015r. do godz.
12:00 (decyduje data faktyconego wplywu do urzedu).

Lista kandydatéw spehniajacych wymagania formalne zostanie ogloszona 22 czerwea 2015r.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby spelniajace wymagania formalne zostang poinformowane

telefonicznic.

BURMISTRZ

mgr Waldemgr Kuszewski




OPIS STANOWISKA
PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

w Urzedzie Miejskim w Wigchorku

NAZWA STANOWISKA KOMORKA ORGANIZACYJNA

Podinspektor ds. windykacji zaleglosci podatkowych ; : i
i oplit Tokatiyieh Referat Finansowo- Ksiggowy

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Skarbnik Gminy,

Kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego (SF)

CEL STANOWISKA

Prawidtowe i terminowe windykowanie naleznosci # tytulu podatkow i oplat

ZADANIA

Dhaloéé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych interesow obywateli

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Odpowiada za:

1. ustalanie wysokosci zaleglogei w poszezegédlnych podatkach i oplatach,

kontrole terminowosci wplat naleznosei podatkowych i innych oplat,
3. terminowe podejmowanie Cynnosci zmierzajacych do  zastosowania  srodkow
cgzekucyjnych, w tym:
- wystawiane upomnien z tytutu nicterminowych wplat podatkow i optat,
_ analiza zadbuzenia | wystawianie m.in. tytuldw wykonawczych od zaleglodei i ustanawianic innych
zabezpieczen,
realizacje zadan z zakresu pomocy publicznej.
prowadzenic spraw zwigzanych z udzieleniem ulg w zaplacie zaleglosci podatkowych, oplat
lokalnych i innych naleznosci Gminy w zakresie odraczania terminu platnodei, rozlozenia
na raty, umorzenia (weryfikacja wniosku pod wzgledem zasadnosci, kompletnosci danych,
ocena sytuacji finansowej i spolecznej podatnika),
przygotowywanie tresci decyzji i pism w sprawach podatkowych,
przygolowywanie danych do sprawozdan i informacji,
wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw oraz zaswiadczen potwicrdzajacych
posiadanie badZ nic posiadanie zaleglosci podatkowych,
9. zachowanie tajemnicy skarbowej.

b

ol =)




UPRAWNIENIA do:

—~ wgladu w zakres spraw objgtych tajemnicg podatkowa,

—  obstugi programow finansowych,

— wykonywania czynnosci kontroli podatkowej,

—  wspolpracy z instytucjami w zakresie udzielenia informacji z zakresu stanu
majatkowego, uzyskanych dochodach oraz stanie zadluzenia podatnikow,

— udzielenie informacji petentom w zakresie sktadanych wnioskow.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

NIEZBEDNE - drednic
WYKSZTALCENIE

DODATKOWE | - wyZsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne

NIEZBEDNE “tricy letni staz pmcy_x;'-tj'm co I'Ia_]_TIf;TJIEJ rok w administracji publicznej
DOSWIADCZENIE [——
DODATKOWE

- dofwiadczenic zawodowe na stanowisku zwiazanym z windifls\;ac?'}.ai'
naleimosci

- znajomodé naslgpujqcych.ﬁkléw prawnych:
1. ustawa o finansach publicznych,
2. ustawa Ordynacja Podathowa,

. ; 3. ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
NIEZBEDNE 4. ustawa o podatkach i oplatach lokalnych,
UMIEJETNOSCI 5. ustawa o podatku rolnym,

6. ustawa o samorzadzie gminnym,
7. ustawa o pracownikach samorzadowych,

DoOD ﬁTK(}W;. - obstuga kumpuw}..a, i znajomosc upm.granmwwl-i.ﬁ_?;d{cmsnﬁ Office,
- obshuga programéw finansowo - ksiggowych.

NIEZBEDNE |

KURSY,

SZROLENLA, INMNE i =
DODATEOWE |- z zakresu podatkéw i skarbowodci

SPECIALNE [ - dokladnoSt, rzetelnosé,

WYMAGANIA NIEZBEDNE - odpowicdzialnosé,

- umigjeinosé samodzicinego rozwigzywania problemaw,

WOBEC ... - umicjemosé interpretacii i stosowania preepisow.
STANOWISKEA DODATKOWE | -

WARUNKI PRACY
Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposaZone w urzadzenia biurowe, jak komputer z
oprzyrzadowaniem, telelon, stol, siedzisko i inne sprzety, kiére spelniaja ogdlne wymagania. Wilgotnodc wz;_,gl:pdn:%
powielrza jest umiarkowana, a srodowisko termiczne spelnia warunki komfortu cieplnego. Dodatkowe uciazliwosci
moga byé zwiazane z uZytkowaniem komputera, wystepowaniem czynnikéw stresogennych oraz oczekiwang
dyspozycyjnoscia.

Sporzadzita: Karolina Fliciaska-Obara

Latwierdzil:
HU TRZ

Wiecbork, dnia 10 czerwca 2015r. ““rw Kuszewski




