Ogtoszenie nr 1/18
z dnia 18 stycznia 2018 r.

Prezydent Miasta &zierzyn-Kale ogtasza nabdr na wolne stanowisko
Podinspektora ds. kgjowasci podatkéw i optat lokalnych w Referacie Podatkdptat
Lokalnych Wydziatu Finansowego Wadu Miasta Kdzierzyn-Kale

1. Wymagania niezfrine, ktore kandydat na stanowiskgldce przedmiotem pagtowania
winien spetnia:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolsa do czynnéci prawnych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokieads za umylne przesfpstwo scigane z oskaenia
publicznego lub um§ne przestpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wysze;

6) stan zdrowia pozwalafy na wykonywanie czynsoi objctych zakresem zadastanowiska
pracy poza siedzipUrzedu Miasta.

2. Wymagania dodatkowe pgdane od kandydata:
1) znajoméc¢ przepisOw z zakresu :
a) ordynacji podatkowej,
b) finansow publicznych,
c) podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego, podaténego,
2) umiegtnos¢ obstugi komputera i znajors@komputerowego oprogramowania
narzdziowego — Microsoft Office (Word, Excel).

3. Zakres wykonywanych zadana stanowiskudaacym przedmiotem pogbowania:

Sporadzanie:

1) sprawozda okresowych buzketowych z wykonania dochoddw w zakresie podatkOptat
lokalnych,

2) sprawozda rocznych, bilansu i analiz z wykonania batl w zakresie podatkow i optat
lokalnych,

3) sprawozda o zalegtych naleosciach przedsbiorcow,

4) sprawozda o udzielonej pomocy publicznej w podatkach lokamy

5) biezace ewidencjonowanie wpfat natedsci z tytutu podatku: od nieruchorém, rolnego i
lesnego z terenu catej gminy,

6) uzgadnianie zapiséw kgiowych, obrotéw i sald,

7) biezace ksegowanie przypisow i odpiséw, zwrotdw i zaliczeadptat,

8) dzielenie dowodow ksgowych z wycagdw bankowych i raportow kasowych do konta
podatkow i optat wg stanowisk pracy,

9) sprawdzanie i rozliczanie kwitariuszy inkasentéow,

10)obliczanie wynagrodzenia dla inkasentow, udzielamé&uktau inkasentom,

11)wystawianie upomnig

12)wydawanie postanowheo zarachowaniu wpfat,

13)zabezpieczanie naleosci podatkowych poprzez wnioski o dokonanie wpis@vhipotek
(na podstawie decyzji),

14)wydawanie zswiadczé: o0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdezaj zalegtéci,
o dokonanych wptatach,

15)udzielanie informacji na wniosek komornikéwdswych i innych uprawnionych organéw,

na wniosek podatnikow.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowiskdalsym przedmiotem pogbowania:

1) miejsce pracy: Urd Miasta kedzierzyn-Kale;

2) obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na¢dob40 godzin na tydzie
w 3 mies¢cznym okresie rozliczeniowym;

3) zastrzega giwole zatrudnienia wybranego kandydata na okres proheyprezekraczagcy
3 miesecy w celu praktycznego sprawdzenia umtepsci i doswiadczenia zawodowego
pracownika;

4) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pra@ stanowisku ugziniczym,
zostanie skierowany do gy przygotowawczej kitczacej s egzaminem; na umotywowany
wniosek osoby kiergpej komorky organizacyjs, Prezydent Miasta nie zwolnt
wybranego kandydata z obawku odbywania stiby przygotowawczej, z zastrzaniem
konieczndci poddania takiego kandydata egzaminowi.

5. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skltadanychzokaedydatow:

1) zyciorys zawodowy zawiergfy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegolnieniem &tapracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczegolnieniem wszystkich ukazonych szkot i uczelni;

2) list motywacyjny;

3) kopia lub odpis dokumentéw potwierdzaych:

a) wyksztatcenie (dyplom ukazenia szkoty),

b) staz pracy (npswiadectw pracy),

c) posiadane kwalifikacje i umiejnosci (uprawnié, dyplomow, zawiadcze itp.),

d) niepetnosprawnie, w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzakorzysta z uprawnienia do
pierwsz@éstwa do zatrudnienia na stanowiskachedriczych, z wydczeniem kierowniczych
stanowisk urgdniczych;

4) oswiadczenie o niekaralgoi za umylne przesipstwascigane z oskaenia publicznego
lub umyséine przestpstwa skarbowgwybrany kandydat zobog#dany lzdzie do przedkenia
zaswiadczenia o niekaralnoi wydanego przez Krajowy Rejestr Karny)

5) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata peini grakticznych.

pobierz druk éwiadcze »

Zafaczone: list motywacyjny zyciorys powinny by opatrzone nagpujaca klauzuh:

» Wyraam zgod na:

1) przetwarzanie moich danych osobowych zawartycheveiefpracy,

2) przeprowadzenie wywiadgrodowiskowego w dotychczasowych miejscach mojegypra
i nauki w celu potwierdzenia spetniania warunku ipdania przeze mnie nieposzlakowanej
opinii, dla potrzeb procesu naboru na stanowiskaliRspektora ds. kgjowaoici podatkdw
i optat lokalnych w Referacie Podatkéw i Optat Liokagh Wydzialu Finansowego i
Miasta Kedzierzyn-Keéle prowadzonego zgodnie z przepisami ustawy =z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samgtawych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902);

6) komisja powotana do zaopiniowania kandydatow nancstisko Podinspektora ds.
ksiegowaci podatkéw i optat lokalnych w Referacie Podatkd@ptat Lokalnych Wydziatu
FinansowegoUrzedu Miasta kdzierzyn-Kéle uprawniona bdzie do ewentualnegmdania
dostarczenia brakagych lub uzupetnienia dokumentow zémych w ofercie pracy w trakcie
trwania procesu naboru.

Administratorem podanych danych osobowych jest Gnigdzierzyn-Kale, z siedzih
ul. Grzegorza Piramowicza 32, 47-20@dgierzyn-Kale. Dane bda przetwarzane zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb (Dz.U. z 2016 r. poz. 922)
w celu prowadzenia procesu naboruz#a osoba ma prawo dopti do tréci swoich danych
oraz ich poprawiania.

6. Przebieg pogpowania:

Etap pierwszy:




1) ofertig pracy zawierajca wymagane dokumenty nale sktad& w kopercie z dopiskiem
,Oferta pracy - Podinspektora ds. &gowaci podatkow i optat lokalnych w Referacie
Podatkéw i Optat Lokalnych Wydziatlu Finansowego ¢tz Miasta kdzierzyn-Kdle”
osobicie w siedzibie Urgdu Miasta Kdzierzyn-Kale ul. Piramowicza 32 w Kancelarii
Ogoélnej Urzdu Miasta — pokéj 139 w godz.28 15° lub poczg w terminie dodnia
31.01.2018 .;

Oferty pracy, ktére wptyndo urzdu po wyej okrelonym terminie, nie &da rozpatrywane;

2) postpowanie w sprawie naboruedizie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdozvych(Dz.U. z 2016 r. poz. 902);

3) komisja powotana do zaopiniowania kandydatéw, zwaladéej Komisy, na podstawie
ztozonych ofert dokona oceny spetniania przez kandydatgmaga niezlednych;

4) po uptywie terminu do zienia ofert pracy na stronie podmiotowej &ftu Miasta
Kedzierzyn-Kale Biuletynu Informacji Publicznej — www.bip.kedezgnkozle.pl w menu
,Ogtoszenia” zaktadka ,Praca w UWdzie Miasta” upowszechniona zostanie informacja
o terminie rozméw kwalifikacyjnych;

Etap drugi:

5) z kadym z kandydatéw spelniglym wymagania niezione Komisja przeprowadzi,
w terminie podanym w informacji opublikowanej w BIRozmowy kwalifikacyjne,
obejmupce niezlgdny sprawdzian umigjnosci (w formie ustnego lub pisemnego testu
weryfikujacego wymagafnznajomd¢ przepisow prawa);

6) Prezydent Miasta dokona wyboru kandydata neosi@ho lzdace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakiaeczeniu naboru bez wybo#adnego z uczestnigzych w nim kandydatow.

Informacji o przebiegu pogtowania udzielajInspektorzy w Wydziale Organizacyjnym:
- Urszula Brudnowska pok. 211, tel. 40-50-333, kadry@kedzierzynkozle.p
- Bozena Kudlek — pok. 211, tel. 77 40-50-337, bozerddi@kedzierzynkozle.pl.

7. Informacja o wyniku naboru:
Informacja o wyniku naborugblzie umieszczona na:
1) stronie podmiotowej Ukdu Miasta Kdzierzyn-Kale w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.kedzierzynkozle.pl);
2) tablicy informacyjnej Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale przy ul. Piramowicza 32.

8. Inne informacje:

1) wskanik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w ddwie Miasta Kdzierzyn-Kdle,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowepgpotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jestasizy niz 6 %;

2) osobie niepetnosprawne] przystuguje piervist@o w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wydczeniem kierowniczych stanowisk wgdniczych, o ile znajdzie si
w gronie wytonionych przez Komisj najlepszych kandydatow, o ktérych mowa w ust. 6
pkt 6 niniejszego ogtoszenia.

Prezydent Miasta
Kedzierzyn-Kale

Sabina Nowosielska (-)



