Nieszawa, dnia 04 marca 2020 r.

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Nieszawa

Burmistrz Miasta Nieszawa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Nieszawa, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa
1. Stanowisko pracy:

Inspektor ds. podatkowych i ksiggowosci budzetowe;j
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujgce wymogi:

Wymagania niezbe¢dne (formalne konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiegaé si¢ réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych);,

e wyksztalcenie wyzsze;
staz pracy (doswiadczenie zawodowe): co najmniej dwuletnie  dos$wiadczenie
zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego;

¢ pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych;
osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne pizestepstwo skarbowe;

e nieposzlakowana opinia.

Uwaga: osoby, ktére nie spelnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone

do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):

e znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

e znajomo$¢ zagadnien z zakresu Ordynacji podatkowej oraz ustaw: o podatkach
i opatach lokalnych, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, o oplacie
skarbowe;j,

* znajomos¢ oraz umiej¢tnos¢ wlasciwej interpretacji i stosowania regulacji prawnych:
ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks
postgpowania administracyjnego,

e biegla obstuga komputera w pakiecie Office, oraz urzgdzen technicznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych;

e umiejetnos¢ pracy w zespole;

¢ komunikatywnos¢, sumienno$¢, samodzielno$¢, doktadnos¢, obowigzkowosc;

Ponadto kandydata powinna cechowa¢ wysoka kultura osobista, uprzejmosé, zyczliwosé,

odpowiedzialnos¢.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:

1. Dokonywanie wymiaru podatkow.



2. Prowadzenie postepowania podatkowego w przypadku wpltywu podania o umorzenie,
odroczenie , roztozenie na raty naleznosci podatkowych.

3. Przygotowanie spraw w zakresie ulg ustawowych w podatku rolnym, leSnym oraz od
nieruchomosci.

4. Kompletowanie materialéw do przekazania w przypadku toczacego si¢ postepowania
odwotawczego od decyzji Burmistrza.

5. Biezace uzgadnianie z Wydziatlem Geodezji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
Starostwa Powiatowego zaistnialych zmian wlascicieli gruntow.

6. Wydawanie na prosb¢ zainteresowanych zaswiadczen o powierzchni gospodarstw
rolnych.

7. Przyjmowanie oswiadczen o pracy w rolnictwie oraz potwierdzanie faktu istnienia
gospodarstwa rolnego.

8. Sporzadzanie wnioskéw do refundacji udzielonych przez Burmistrza ulg ustawowych.

9. Przeprowadzanie kontroli powierzchni podlegajacych opodatkowaniu.

10. Kontrola wydatkéw poniesionych w przypadku ubiegania si¢ o zastosowanie ulgi z tyt.
modernizacji gospodarstwa rolnego oraz wspotpraca z wlasciwym merytorycznie
pracownikiem UM lub innych instytucji.

11. Udostepnianie informacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

12. Przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady
Miejskiej Nieszawa i jej komisji.

13. Przygotowywanie informacji, analiz niezb¢dnych do sporzadzenia okreslonych
odrebnymi przepisami sprawozdan finansowych.

14. Sporzeidzanie sprawozdan finansowych, w tym z udzielonej pomecy publiczne;.

15. Przygotowywanie materialéw do opracowania budzetu Gminy.

16. Wspdlpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

17. Wspolpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w sprawie aktualizacji
powierzchni gospodarstw rolnych.

18. Wydawanie informacji dotyczacych optacania sktadki na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych Rolnikéw.

19. Dokonywanie korekt kart ewidencyjnych ubezpieczonych rolnikow.

20. Realizacja wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

21. Przygotowanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzenia okreslonych odrebnymi
przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

22. Okresowe wspomaganie pracownika odpowiedzialnego za pobdr podatkéw i optat
lokalnych.

23. Realizacja innych zadan i dzialan w ramach powierzonego zakresu zleconych przez
Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza.

Warunki pracy i placy:

wymiar czasu pracy: pelen etat — 40 godzin tygodniowo;

praca: poniedzialki, $rody, czwartki od 7.30 — 15.30; wtorki od 7.30-17.00; piatki
od 7.30-14.00;

miejsce pracy: Urzad Miasta Nieszawa ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa

praca o charakterze administracyjno-biurowym;



e obsluga komputera z zastosowaniem narzedzi informatycznych;

* wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U.
22018 r, poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie
Miasta w Nieszawie.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

e o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisany odrecznie;

e os$wiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnosci prawnych i posiadaniu pelnych praw
publicznych;

e oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

e oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig klauzuli informacyjnej w zakresie
przetwarzania danych osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania
udzielonej zgody;

e oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e Cokumenty potwierdzajagce wyksztalcenie, dodatkcve uprawnienia, kwalifikacje
(kserokopia);

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z RODO;

e dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (kserokopia).

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w terminie do dnia 17.03.2020 r. do godz.
15.30 osobiscie lub pocztg na adres:
Urzad Miasta Nieszawa
ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa
pok. nr 3
W przypadku korespondencji wystanej poczta decyduje data stempla pocztowego.
Na kopercie nalezy umiesci¢ zapisek: “dotyczy naboru na stanowisko ds. podatkowych
1 ksiegowosci budzetowej”.
Oferty zlozone po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje:
Liczba kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu
naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Nieszawie.
O spelnieniu wymog6éw formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu oraz o terminie
przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Nieszawa.



Osoby, ktore nie spelnity wymagan niezbednych i nie zostaly zakwalifikowane do dalszego
etapu naboru lub byly nieobecne, proszone sg o odbiér swoich dokumentéw aplikacyjnych
(osobiscie) w terminie 14 dni od daty ogloszenia wynikoéw o naborze. Po uplywie tego terminu
dokumenty zostang zniszczone.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z thumaczeniem.

Burmistrz Miasta Nieszawa

Przemystaw Jankowski



