OGLOSZENIE O NABORZE Nr 2/2018
z dnia 21.05.2018 t.

Urzqd Miasta w Skarzysku - Kamiennej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w SkarZysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy:

do spraw ksiggowosci podatkéw i oplat— Wydzial Finansowy -Referat Podatkéw i oplat
2. Wymiar czasu pracy: peln}} etat
3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

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

3) wyksztalcenie = wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisdwa. o szkolnictwie
wyzszym, wymagany profil ekonomiczny,

4) brak skazania za przestepstw $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe ,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do wilasciwego wykonywania obowiazkéw,
w tym:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy —ordynacja podatkowa,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawy o podatku rolnym,

- ustawy o podatku lesnym

Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:

1) odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,

2) umiejetno$¢ pracy w zespole,

3) umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania wiedzy,

4) samodzielno$¢, rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,
5) obstluga komputera,

6) znajomos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstow.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zadania gléwne
a) prowadzenie imiennych kart podatnikéw oraz biezqca ewidencja podatkéw i optat,
b)  uzgadnianie standw ksiggowych,
¢)  monitorowanie sald, zalegtosci i nadptat oraz prawidiowa windykacja,
d)  sporzqdzanie sprawozdat: z podatkdow i optat zgodnie w obowigzujgcymi przepisami,
e) wspdlpraca ze stanowiskiem kasy w zakresie uzgadniania raportow kasowych,
J)  wspélpraca z instytucjami zewngtrznym w zakresie windykacji i zabezpieczenia zaleglosci podatkowych,
g) przygotowywanie projektéw decyzji, postanowier: i pism.

2) Zadania POMOCIICEZE ........c.cooeieiiirieceietececeete ettt ettt et s s ae e s et eseeeeeseeseseneeen
3) Zadania okresowe .....udzial w kontrolach nieruchomosci W terenie. ................oooeeeveeeeoeoeeeeeeeeoeoeeee
4) Zaklécenia dzialalnosci .....0DStUGA INIEFESANIOW.cuv.vuvnveeeeeeeeeeeeeeeseeeeeee e vereseeses s
5) Zakres ogélnych obowigzkow
a)  znajomos¢ przepisow prawa oraz wytycznych obowigzujgcych w zakresie wykonywania obowigzkéw.
b)  podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie sig w wykonywaniu powierzonych zadan.
¢) wiaSciwe zatatwianie interesantéw i odpowiedni stosunek do nich.
d) przestrzeganie zasad i terminowosci zatatwiania spraw, odwolar i wnioskéw.
d) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, rejestréw i przyboréw kancelaryjnych.
e) przestrzeganie tajemnicy paristwowej i stuzbowej, nieinformowanie 0sdb trzecich o zakresie i wynikach pracy, a
takze przechowywanie akt, dokumentow w taki sposéb, aby nie byly dostepne dla 0s6b niepowotanych.
B wiasciwe stosowanie przepiséw prawa i instrukeji kancelaryjnej.
g) przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ
h)  przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.
i) preestrzeganie obowigzujgcych zasad i organizacji pracy oraz dyscypliny pracy wynikajgcych z Kodeksu pracy, a
takze ustawy o pracownikach samorzqdowych.
6) Szczegolne prawa i obowigzki
a)  prawo skladania wnioskéw odnosnie organizacji pracy Referatu Podatkéw i
Optat/Wydziatu Finansowego

inne uprawnienia wynikajqce z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych

S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamienne;j.
Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny i CV.
2) Kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego na stronie Urzedu Miasta.
3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
4) Oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
5) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
6) Zaswiadczenie lub oswiadczenie o stanie zdrowia.

7. Inne informacje:

1) Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesiacu
kwietniu 2018 r. jest wyzszy niz 6 %

2)  Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedtozyé:

a) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych  zatrudnienie
1 staz,

b) oryginat $wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.

¢) zaswiadczenie o niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:



Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miasta w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabér Nr 2 /2018 na stanowisko do spraw ksiggowosci podatkéw i oplat
w Wydziale Finansowym w terminie do dnia 04.06.2018 r. (decyduje data faktycznego wptywu do
urzedu).

v' Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

v’ o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie
v’ informacje zwiazane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr

telefonu: 41/2520107;

v" informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie

Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta

w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzula;:

wWyrazam 3godg na pretwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrseb

niexbednych do realizagii procesu rekrutaci 3godnie 3 wstawq o ochromie danych osobowych oraz ustawq
0 pracownikach samorzqdowych”.




