Mszczonodw, dnia 21 marca 2018r.

URZAD MIEJSKI W MSZCZONOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
NA STANOWISKO PODINSPEKTOR/INSPEKTOR
W WYDZIALE PODATKOW | OPLAT

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

wyksztalcenie wyzsze — preferowane wyksztatcenie ekonomiczne,

obstuga komputera w zakresie pracy w srodowisku Windows pakietu MS Office (Word,
Excel),

znajomos$¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie systemu podatkdéw i1 optat
lokalnych, w tym Ordynacja podatkowa,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lnego
przestgpstwa skarbowego oraz nieposiadanie prawomocnego wyroku skazujacego za
przestepstwa popelnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

preferowane doswiadczenie zawodowe z zakresu ewidencji analitycznej podatkow i optat ,

samodzielno$¢ w dziataniu,
zdolno$ci analityczne.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

Prawidlowe i terminowe dokonywanie wymiaru naleznych podatkéw: rolnego, lesnego, od
nieruchomosci dla sotectw ( Adamowice, Badowo- Danki, Badowo Msciska, Badow Gorny,
Ciemno Gnojna, Gagba, Grabce Jozefpolskie, Grabce Towarzystwo, Gurba, Kamionka,
Markéw Towarzystwo, Marianka, Sosnowica , Swinice, Wymystow, Zbiroza, Zimna Woda),
Prawidlowe 1 terminowe dokonywanie wymiaru naleznego podatku od nieruchomosci od
0s0b fizycznych na terenie miasta,

Prowadzenie postepowan zwigzanych z wnioskami o nadptate¢ w podatku od osob fizycznych,
Rzetelne 1 terminowe prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow w zakresie wykonywanych
czynnosci,

Rzetelne 1 terminowe prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow : rolnego, lesnego, od
nieruchomos$ci od o0séb fizycznych z terenu miasta,

Przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji w sprawie zwolnien z podatku od
nieruchomosci z tytulu wykonanej elewacji, ogrodzenia,

Uzgadnianie sald ksiegowosci analitycznej z kontami ksiggowos$ci syntetycznej w terminach
miesi¢gcznych w zakresie wykonywanych czynnosci,

Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i statystycznych,



9) Prowadzenie postepowan zwigzanych ze sktadanymi w ciggu roku podaniami w sprawie
odroczenia terminu ptatnosci podatku , roztozenia na raty oraz umorzenia podatku od oséb
fizycznych,

10) Rzetelne i terminowe prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej oraz
przygotowywanie danych do sprawozdan w tym zakresie,

11) Dokonywanie kontroli zgodnosci ztozonych informacji z danymi z ewidencji gruntow i
budynkow,

12) Wydawanie zaswiadczen z ewidencji podatkowej gminy dla osob fizycznych.

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,
3) kwestionariusz osobowy (mozliwos¢ pobrania w pok. nr 16 tut. Urzedu),
4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu .......... 03.04.2018rr.............. godz. 16:00....
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w siedzibie urzedu lub pocztg na adres:
Urzgd Miejski w Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1, 96-320 MSZCZONOW z dopiskiem: , Dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektor/Inspektor w Wydziale Podatkéw i Optat w terminie do
dnia 03.04.2018r............ godz. .....16: 00.......... (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w
BIP).

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mszczonow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w
Mszczonowie przy Placu Pitsudskiego 1.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych do realizacji  procesu  rekrutacji zgodnie <z  ustawg
z 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016 r., poz. 922z pdzn.zm)
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
ztozyc¢:

a. oryginaty ( do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie

Swiadectw pracy, zaswiadczen , o ktérych mowa w pkt 4,
b. zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci,

BURMISTRZ

mgr inz. Jozef Grzegorz Kurek


http://www.bip.mszczonow.pl/

