OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

| B

II.

Burmistrz Strykowa
oglasza nabér na kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor/inspektor
w Wydziale Finansowym

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI: Urzad Miejski w Strykowie, ul. T. Koéciuszki 27,
95 - 010 Strykow

NAZWA STANOWISKA PRACY: podinspektor/inspektor

ITII. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

1)
a)

b)
c)
d)
€)
a)

g)

wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelem, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, prawo, administracja,

staz pracy co najmniej 3 lata,

dobra znajomos$¢ obshugi komputera — pakiet Office oraz urzadzen biurowych,
7najomosé przepisOw prawa, w szczegdlnosci:

ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2019
r., poz. 1170 ze zm.),

ustawa 7 dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 333
Ze zm.),

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r., poz. 900
Ze zm.),

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U.z2019 1., poz. 1438 ze zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
869 ze zm.),

rozpotzgdzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. nr 208, poz. 1375),

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw 7 dnia 13 wrzednia 2017 roku w sprawic
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz.
342),



— ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351
Ze zm.),

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2020 r., poz. 256 ze zm.),

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
kancelaryjnej w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

2) wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci
na podobnym stanowisku,

b) znajomos$¢ aplikacji firmy INFO-SYSTEM,

¢) latwosé komunikacji, kreatywnos$¢, umiejetno$é argumentowania,

d) samodzielnos$¢, dobra organizacja pracy i umiejetno$é pracy w zespole,

e) odpowiedzialnos$é, rzetelnos¢ i dokladnosé, umiejetnosé syntezy i analizy danych,
umiejetnosé podejmowania decyzji,

f) umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odporno$¢ na stres,

g) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢ i zaangazowanie.

IV.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1) dokonywanic wymiaru podatkéw (rolnego, od nieruchomosci, lesnego) dla oséb
fizycznych;
2) dokonywanie wymiaru podatkow dla oséb prawnych;
3) zbieranie i analiza (weryfikacja z ewidencjg gruntéw) deklaracji w sprawie podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb prawnych;
4) sprawowanie kontroli powszechnosci opodatkowania i podstawy jej wymiaru
(kontrola deklaracji);
5) ksiggowanie wptat podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych;
6) wysytanie upomniefn i tytutdéw wykonawczych — egzekucja naleznosci (osoby
prawne);
7) opracowywanie kwartalnych sprawozdan z zakresu:
a) przypisow i odpiséw podatku rolnego i podatku od nieruchomosci,
b) skutkdéw obnizenia gérnych stawek podatkowych,
¢) skutkéw udzielanych ulg, odroczen, umorzen, zwolnien, zaniechania poboru
podatkow;
R) prowadzenie ewidencji ww. podatkéw wg solectw;
9) nanoszenie zmian w stanie posiadania, wydawanie decyzji przypiséw i odpisow;
10) sporzadzanie bilansu dla 0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych;
11) udzielanie ulg ustawowych z tytulu nabycia gospodarstwa rolnego, ulg Zoinierskich
i ulg inwestycyjnych;
12) sporzadzanie kart ewidencyjnych o okresie oplacania ubezpieczenia spolecznego
rolnikow w latach 1977 — 1992 do KRUS;
13) wspdtpraca 7 urzedami skarbowymi i bankami;
14) wydawanie zaswiadczeni o stanie majgtkowym, dochodowosci i hektarach
przeliczeniowych;
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15) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatku od nieruchomosci od oséb
prawnych;

16) sporzadzanie sprawozdan podatkowych w zakresie podatkéw lokalnych — SP;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

— budynek pietrowy, stanowisko obecnie usytuowane jest na parterze (brak windy),
sanitariat dostosowany do potrzeb osoby niepelnosprawnej usytuowany na parterze,

— wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy - 1 etat,

— praca przy komputerze powyzej polowy wymiaru czasu pracy.

— Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony. W przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym, umowa o prace
zostanie zawarta na czas okre$lony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6%.
W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym
przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pigciu
najlepszych kandydatéw spelniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy, wypelniony 1 wlasnorecznie podpisany (wg wzoru
dostepnego w BIP Urzedu),

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy, w przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej wypis
KRS lub wydruk z CEIDG,

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy,

7) w przypadku posiadania kserokopia za$wiadczenia o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej urz¢dnika samorzgdowego,

8) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia (wg wzoru dostgpnego w BIP Urzgdu) o:

a) nieposzlakowanej opinii, niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko
urzednicze za$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego), posiadaniu peinej
zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r.,
poz. 1282),
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b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych  zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury
naboru zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
okre§lanym jako ,RODO”) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 1., poz. 1282),

TERMIN, MIEJSCE I FORMA SKELADANIA DOKUMENTOW:

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z podaniem

oznaczenia jakiego naboru dotycza: ,Nabér na stanowisko podinspektor/inspektor
w Wydziale Finansowym” bezposrednio w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Strykowie — w sekretariacie lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Urzad Miejski w Strykowie, ul. T. Kosciuszki 27, 95 — 010 Strykéw w terminie
do dnia 30 lipca 2020 roku do godz.16.00.

Dokumenty aplikacyjne musza wptynaé do sekretariatu tutejszego  Urzedu
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 lipca 2020 r. do godz. 16.00. W przypadku
ofert przestanych poczts o zachowaniu terminu decyduje data doreczenia dokumentoéw
aplikacyjnych do Urzg¢du, a nie data stempla operatora pocztowego.

. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu winnej formie niz zamknieta koperta oraz po

uptywie wyzej okreslonego terminu nie b¢da rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng. Oferty przestane
elektronicznie nie beda rozpatrywane.

. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okres$lone w ogloszeniu zostang

powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu
rekrutacji. Zostang takze poinformowani o metodach i technikach przyjetych do oceny
kwalifikacji wymaganych na stanowisku pracy objetym naborem. -

Brak kontaktu telefonicznego z kandydatem wciagu 3 dni roboczych od dnia
nastepnego, po dniu w ktérym uptynat termin skladania ofert, skutkuje wykluczeniem
kandydata z dalszego postgpowania rekrutacyjnego.

Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych, nie heda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Strykowie oraz na tablicy ogloszenn w Urzgdzie Miejskim
w Strykowie.

Formularz kwestionariusza osobowego oraz wzory niezbgdnych oswiadczen dostgpne
sa w Biuletynie informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w  Strykowie,
www.bip.strykow.pl w zakiadce "Praca w Urzedzie".

Strykéw, dnia 20 lipca 2020 t. BURMISTRZ STRYXDW.




