Nieszawa dnia 16.11.2012 1.

Urzad Miasta Nieszawa

ul. 3 Maja2

87-730 Nieszawa

tel.: (054)283-81-76, 283-81-26

Burmistrz Miasta Nieszawa
oglasza nabor
na stanowisko referenta ds. podatkowych i ksiggowosci budzetowej
w Urzedzie Miasta Nieszawa

1.Wymagania w stosunku do kandydatow:
»  Wyksztalcenie:
o niezbedne: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne
» Doéwiadczenie:
o pie wymagane
 Pozadane umiejgtnoSci:
o wysoki poziom umiejetnosei obstugi komputera, programow w pakiecie Office i
Internetu, programow Specj alistycznych z zakresu podatkow,
wysoki poziom umiejgtnosei spotecznych,
umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewngtrznymi Urzedu,
umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,
umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji wiasnej pracy,
umiejetno$é analitycznego my$lenia,
umiejetnosé dostosowania sig do zmieniajacych przepisow,
wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
wiedza z zakresu finans6w publicznych.
« Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
o Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (tekst jednolity Dz. U. z2001 .
Nr 142, poz. 1591 ze zm.); ,
o Ustawa o podatkach i optatach lo alnych z dnia 12 stycznia 1991 1. (tekst jednolity Dz.
U. 22010 . Nr 95, 613 z p6zn. zm.);
o Ustawa o podatku rolnym z dnia 15 listopada 1984 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2006 . Nr
136, poz. 969 z pézn. zm.);
o Ustawa o podatku lesnym z dnia 30 pazdziernika 2002 1. (tekst jednolity Dz. U.z 2002 r.
Nr 200, poz. 1682 z p6zn. zm.);
o Ustawa Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 749 z péZn. zm.);
o Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2009 1. Nr 157, poz.
1240.ze zm.);
o Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia 17 czerwca 1966 1. (tekst
jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.);

o Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tekst jednolity Dz.
U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.);

o Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z2000 . Nr 98, poz. 1071 ze zm.);
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o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukoji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze
zm.).

« Poigdane cechy osobowosci:

latwoéé nawiazywania kontaktow,

komunikatywnosé,

asertywnos¢,

odporno$¢ na stres,

kreatywno$é i innowacyjnose,

konsekwencja,

dobre radzenie sobie z trudnym klientem,

odpowiedzialno$¢ za podjgte decyzje,

doktadno$¢,

systematycznose,

elastycznosé w wykonywaniu zadan,
o wytrwato$¢ w realizacji celow.

2. Zakres zadan na stanowisku:

e planowanie i realizacja budzetu w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci na
stanowisku,

« prowadzenie ewidencji pojazdow podlegajacych opodatkowaniu,

+ wymiar podatku od $rodkow transportowych,

« prowadzenie ewidencji przypisow, odpis6w, wptat i zwrotéw podatkow: od nieruchomosci,
rolnego, le$nego, od Srodkow transportowych (osoby fizyczne i prawne),

«  wprowadzanie zmian geodezyjnych w ewidencji gruntéw i budynkow

+ ksiegowanie wplat z tytutu podatkéw: od nieruchomodci, rolnego, lesnego, od $rodkow
transportowych,

«  Lkontrola terminowosci wplat dokonywanych przez podatnikow,

« terminowe wszczynanie postepowan zmierzaj acych do przymusowego Sciggnigcia
zaleglodci (sporzadzanie upomnien, wystawianie tytuow wykonawczych) oraz
prowadzenie rejestru tytulow wykonawczych i upomnier.

 rozpatrywanie wnioskow o umorzenie zaleglosci podatkowych, odroczenie lub roztozenie
na raty podatku od $rodkoéw transportowych,

« przygotowanie sprawozdan z wptywow podatkowych,

« naliczanie i odprowadzanie kwot naleznych na rzecz Kujawsko-Pomorskiej Izby Rolniczej,
przygotowanie sprawozdan w tym zakresie,

« wydawanie zadwiadczen w zakresie spraw podatkowych,

« przygotowanie projektow uchwat w sprawie podatku od $rodkow transportowych,

+ prowadzenie biezace] korespondencii.
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3. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
«  Wymiar czasu pracy - 1 etat
5. Kandydatéw zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:
* Dokumenty:
o kwestionariusz osobowy,



o list motywacyjny,

o zyciorys (CV)

o za$wiadczenie.lekarskie o braku przeciwwskazaf zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku referenta ds. podatkéw;

o kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na oferowanym
stanowisku, '

o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity z 2002 r., Dz. U. nr 101, poz. 926 ze zm.) w celach przeprowadzenia konkursu
na stanowisko referenta d.s podatkéw;

o o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o
korzystaniu z pelni praw publicznych

o o$wiadczenie niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o zaswiadczenie potwierdzajgce staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub odbyta
shuzbg przygotowawcza.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
* termin: 27.11.2012r.

» miejsce: Urzad Miasta Nieszawa, ul. 3 Maja 2 — sekretariat — pok. nr 3 — prosimy o
dopisanie na kopercie stéw ,,Nabor na stanowisko — referenta ds. podatkowych”

7.Dodatkowe informacje:

» aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,

 lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta
Nieszawa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Nieszawa,

» kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang telefonicznnie powiadomieni
o terminie postgpowania sprawdzajacego,

» informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta
Nieszawa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Nieszawa,

» dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta.




