Burmistrz Katuszyna
oglasza nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim —
stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat

Wymagania niezbedne :
e wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunku administracyjnym lub ekonomicznym,
e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym komputera /znajomos¢ obstugi i
funkcjonowania programéw w srodowisku WINDOWS, EXCEL/,
e korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione z winy umyslnej,
e prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe :

e znajomos$¢ procedury administracyjnej,
znajomos$¢ przepisow : ordynacja podatkowa, ustawa o samorzadzie gminnym,
znajomos$¢ oprogramowania ,,Podatki™,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
komunikatywnos¢, kreatywnos¢, samodzielnosé, wysoka kultura osobista,
otwartos¢ na podnoszenie kwalifikacji.

Podstawowe obowigzki :

1. prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowiacej podstawe do ustalenia
wymiaru tacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od nieruchomoscei,

2. dokonywanie wymiaru podatku rolnego, od nieruchomosdci i lesnego,

3. prowadzenie postepowan zmierzajacych do ustalenia wlascicieli, uzytkownikow
gruntow, nieruchomosci celem opodatkowania,

4. prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw lacznego zobowigzania pieni¢znego oraz
pozostatych podatkow,

5. przygotowywanie decyzji ustalajacych wymiar facznego zobowigzania pieni¢znego oraz
podatkéw i oplat w trakcie roku podatkowego, na podstawie otrzymanych zmian
geodezyjnych oraz zgloszen indywidualnych, wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w
zakresie dokonywania zmian w wymiarze podatkow i oplat lokalnych,

prowadzenie ewidencji podatkowej,

prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowosci sktadanych deklaracji
podatkowych,

przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie ustalania podatkow i oplat lokalnych,
9. sporzadzanie sprawozdawczosci.
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Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

1) wlasnorgcznie napisany list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzony wlasnor¢cznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu®

5) kopie dyplomow/$wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kopie zaswiadczen/dyplomow o ukonczonych kursach, szkoleniach,*

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestgpstwa skarbowe,

8) oswiadczenia kandydata: o nieposzlakowanej opinii, o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badz
o profilu prowadzenia takiej dzialalnosci,



9) kopie referencji*
*- o ile sa wymagane lub o ile kandydat posiada

Wymagane dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w zaklejonych i opisanych kopertach: ,,Nabér na
stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie ” w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kaluszynie lub przesyta droga pocztowa na adres: Urzad
Miejski w Katuszynie, 05 — 310 Katuszyn ul. Pocztowa 1. z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
ds. wymiaru podatkéw i oplat w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie”. Dokumenty nalezy
sktada¢ do dnia 26 lutego 2015 roku. W przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien
wplywu do Urzedu (data stempla pocztowego — data nadania nie ma znaczenia).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: www.umgkaluszyn.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zgodnie z przepisami tego wymagaja, muszg by¢ opatrzone
klauzulg o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (j. t. z 2002 r. Dz. U. Nr 101, poz.926 ze zm.) oraz
ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych (j. t .z 2001 r. Dz. U. Nr 142.
poz.1593 ze zm.). -
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Katuszyn, 16.02.2015 r.



