








Małogoszcz, 06.12.2007
URZĄD MIASTA I GMINY MAŁOGOSZCZ

OGŁASZA  NABÓR 

NA  WOLNE  STANOWISKO  PRACY

podinspektor ds. podatków i opłat lokalnych
( nazwa stanowiska pracy )

1.  Wymagania niezbędne na stanowisku:      

a)    obywatelstwo polskie,
b)    wykształcenie wyższe magisterskie,

c)    pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw 
       publicznych,
d)    stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e)    nieposzlakowana opinia, 

f)     niekaralność za przestępstwo popełnione z winy umyślnej,
g)    znajomość zasad funkcjonowania samorządu terytorialnego w szczególności  

       ustaw: ordynacji podatkowej, o podatkach i opłatach lokalnych, samorządzie 
       gminnym.
2.  Wymagania dodatkowe na stanowisku:  

a) umiejętność obsługi komputera,
b) komunikatywność oraz łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych,
c) dobra organizacja pracy.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Kompletowanie  i aktualizowanie dokumentów wymiarowych z zakresu podatków 
     i opłat.

2) Prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomości.

3) Zapewnienie powszechności opodatkowania podatkiem rolnym, podatkiem leśnym  

     oraz podatkiem  od nieruchomości osób fizycznych, osób prawnych i jednostek  

     organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej.
4) Bieżąca współpraca ze stanowiskiem księgowości podatkowej.
      5) Przygotowywanie decyzji oraz całości dokumentacji w zakresie stosowania ulg,   

    odroczeń, umorzeń, rozkładania na raty z tytułu podatków i opłat lokalnych.

      6) Prowadzenie rejestru przypisów i odpisów z tytułu podatków i opłat lokalnych.

      7) Przygotowywanie projektów uchwał w sprawie podatków i opłat lokalnych na sesje 

     Rady Miejskiej. 

      8) Terminowe i wyczerpujące załatwianie wpływających od podatników podań, odwołań

           oraz przyjmowanie interesantów w sprawach podatków i opłat  lokalnych.

       9) Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym.

    10) Sporządzanie zestawienia zbiorczego w sprawie wymiaru podatku rolnego, podatku 
          leśnego oraz podatku od nieruchomości od osób fizycznych.

    11) Sporządzanie kwartalnych sprawozdań finansowych zgodnie ze stanem faktycznym 
          oraz  w obowiązujących terminach z zakresu podatków i opłat lokalnych.

    12) Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidłowości opodatkowania podatkiem 
          od nieruchomości osób fizycznych oraz osób prawnych.

    13) Sporządzanie kwartalnych sprawozdań w zakresie udzielonej pomocy publicznej 
          dla przedsiębiorców, w tym prowadzenie rejestru przedsiębiorców którym udzielono 
          pomocy publicznej w  rozumieniu ustawy o warunkach dopuszczalności nadzorowania
          pomocy publicznej dla przedsiębiorców.
4. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poświadczający wykształcenie 
       (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
f) kserokopie świadectw pracy,

g) referencje.
5. Nabór na pracowników zostanie rozstrzygnięty poprzez:

     a)   rozwiązanie przez kandydata testu kwalifikacyjnego- 15 pytań – z zakresu   

           wymaganego w pkt. 1 ppkt. g.

     b)  przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty  aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie

 Urzędu Miasta i Gminy, pokój nr 14 przy ul. Jaszowskiego 3A lub pocztą na adres urzędu z dopiskiem; DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO: „podinspektor ds. podatków i opłat lokalnych” w terminie do 28 grudnia 2007r. do godz. 1500. 
W przypadku posiadania uprawnień do podpisu elektronicznego dokumenty można przesłać pocztą  elektroniczną na adres malogoszcz@eobip.pl. 

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta i Gminy w siedzibie Urzędu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu pracy zawodowej) powinny być opatrzone klauzulą: „wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku -  o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 roku Nr 101 poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 roku  o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz.1593 z późn .zm.)”.
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