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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Jedrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie
ul.11 Listopada 33 a, 28-300 Jedrzejow.

Stanowisko pracy;
Podinspektor w Wydziale Finansowym — 2 etaty.

Wymagania niezbedne;

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za umy$Ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

5) znajomos¢ ustaw i aktow wykonawczych w zakresie ustawy ordynacja podatkowa,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy
o podatku le$nym, ustawy o optacie skarbowej, ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym,

6) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe;

4.
L.

1) biegla obstuga komputera w zakresie MS Office Word, Excel,

2) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zakresem zadan,

3) umiejetnosé pracy w zespole,

4) samodzielnosé, rzetelnosé, komunikatywnosé, odpowiedzialnogé.

Zadania wykonywane na stanowisku;
Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego
od 0s6b fizycznych oraz prowadzenie rejestru wymiarowego na programie
komputerowym do wymiaru podatkéw.
Przyjmowanie i sprawdzanie informacji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i
podatek lesny.
Zbieranie materialéw informacyjnych niezbednych do ustalenia wymienionych wyzej
podatkéw.
Terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych i informacji podatkowych.
Biezaca aktualizacja dokonanego wymiaru zobowiazan pienigznych i wprowadzenie
korekt wydanych decyzji wynikajacych ze ztozonych informacji podatkowych i zmian
geodezyjnych.
Przygotowywanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz prowadzenie ich ewidencji.
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie okreslenia stawek oraz
zwolnien ,ulg i obnizek w zakresie podatkéw i optat.
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie wzoréw deklaracji i
informacji podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego.
Prowadzenie spraw ulg i zwolnie ustawowych w podatku rolnym, ulg inwestycyj nych,
ulg z tytutu nabycia gruntéw, ulg zohierskich i z tytulu odlogowania gruntow.

10. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw i oplat.



11. Przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie zgodnosci i zeznan podatnikow ze
stanem faktycznym.

12 . Terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju urzadzen i
dokumentacji oraz akt podatkowych.

13. Wydawanie indywidualnych interpretacji w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i kontrola wnioskéw skladanych w
sprawie zwrotu czesci podatku akcyzowego przez producentéw rolnych.

15. Przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu czgsci podatku akcyzowego.

16. Przygotowywanie rocznych i okresowych rozliczen dotacji celowej z realizacji wptat
producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego

17. Wykonywanie innych prac zleconych doraznie nie wymienionych w niniejszym
zakresie, a zwigzanych z realizacja zadan zleconych gminie.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

6. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem.
1. Praca biurowa z obstuga programéw komputerowych w systemie jednozmianowym.
2. Praca na pelny etat.
3. Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie przy
ul. 11 Listopada 33 a, w godzinach pracy urzedu.
4. Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy, ekspozycja pracy przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin.

7. Wymagane dokumenty;

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy-wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzgdu
Miejskiego oraz w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie pokdj nr 18,

3) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

7) kserokopie swiadectw pracy.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie

Urzgdu lub przestaé na adres Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie ul.11 Listopada 33 a,
28-300 Jedrzejow w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko
podinspektora w Wydziale Finansowym” do dnia 01 czerwca 2015 r.( decyduje data
faktycznego wplywu do Urzedu). Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.



Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegotowe CV, winny by¢
opatrzone klauzula; Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U.
22014 r. poz. 1182, z péin .zm. ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r, poz.1202, ).

Osoby, ktére spetnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie www. jedrzejow.eobip.pl oraz umieszczona
na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebraé osobiscie po zakonczeniu procedury naboru

w pok.18. Dokumentéw nieodebranych nie odsyla sig.
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mgr Marcin Plszczek

Jedrzejow, dnia 20 maja 2015 r.



