Ogtoszenie
0 naborze na stanowisko

urzednicze stanowisko ds. wymiaru podatkéw i spraw finansowych.
(nazwa stanowiska pracy)

Burmistrz Miasta Tomaszéw Lubelski przy, ul. Lwowskiej 57 ogtasza
nabor na wolne stanowisko pracy : urzednicze stanowisko ds. wymiaru podatkéw i
spraw finansowych.
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne: obywatel polski, petna zdolnosé do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych, brak skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia
Wyksztatcenie : wyzsze magisterskie o profilu ekonomia , specjalno$é
rachunkowos¢
Wymagania w zakresie pracy zawodowej : minimum 2 lata pracy w administracji
publicznej

2. Wymagania dodatkowe : umiejgtno$¢ obstugi komputera, programy biurowe:
edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny Excel

3. Warunki pracy na stanowisku: praca wykonywana gtéwnie w pomieszczeniach
biurowych, niektére zadania wymagajg pracy w terenie , praca w pozycji siedzacej;
stanowisko wyposazone w komputer, drukarke i inne urzadzenia biurowe, praca ma
charakter indywidualny , wymaga jednak wspétdziatania z innymi ludzmi

4. Informacja o wysokos$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia: 0%.

5. Inne uwarunkowania stanowiska : praca na jedng zmiane, petny wymiar czasu
pracy, obowigzek ztozenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
W przypadku oséb podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym, istnieje
obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem - zarzadzenie
Nr 264/2009 Burmistrza Miasta Tomaszéw Lubelski z dnia 2 stycznia 2009 roku w
sprawie szczegbtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Tomaszéw
Lubelski.

6. Cechy psychospoteczne: zyczliwosé i uprzejmosé w stosunku do przetozonych,
wspotpracownikow i interesantéw, odporno$é na stres, komunikatywnos¢,
umiejetnosé pracy w zespole

7. Cechy niepozadane: zakaz wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami wykonywanymi w ramach obowiazkéw stuzbowych
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé oraz
zajeC sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych



8. Podstawowe zadania przedmiotowe :

1/przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta dotyczacych stawek podatku
od nieruchomosci, zwolnieri oraz wzoréw deklaracji podatkowych

2/prowadzenie wszystkich czynno$ci zwigzanych z wymiarem podatku od
nieruchomosci wraz z przygotowywaniem decyzji wymiarowych i terminowego ich
doreczania do podatnikéw

3/dokonywanie przypiséw i odpiséw w trakcie roku wynikajacych z okolicznosci
uzasadniajgcych powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego z
zachowaniem wszelkich procedur w tym zakresie

4/opracowywanie rocznego planu kontroli podatku od nieruchomosci od oséb
fizycznych, przeprowadzanie jej , wszczynanie postgpowania w wyniku
ujawnienia nieprawidtowosci podatkowych i prowadzenie catej dokumentacji w
tym zakresie

Slwspdipraca z jednostkami organizacyjnymi (Policja, Urzad Skarbowy, sad,
prokuratura ) w zakresie wydawania zaswiadczen dotyczacych figurowania w
rejestrze na podatek od nieruchomosci od oséb fizycznych, sporzadzanie
protokotow o sytuacji materialnej oséb na prosbe innych gmin u oséb fizycznych
mieszkajacych na terenie miasta

6/rozpatrywanie skarg i wnioskow oséb fizycznych w zakresie podatku od
nieruchomosci , przygotowywanie projektow decyzji rozstrzygnieé, postanowien,
w razie spraw spornych gromadzenie catej dokumentacji odwotan do
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego

7/prowadzenie postgpowania dotyczacego udzielenia pomocy publicznej z
zachowaniem wszystkich procedur w tym zakresie

8/sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan oraz archiwizowanie
dokumentoéw zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych zakresem stanowiska
9/prowadzenie kasy w Urzedzie Miasta podczas nieobecnosci pracownika ds.
obstugi kasowej

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (Curriculum Vitae) z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j

3) kserokopie $wiadectw pracy

4) kserokopie dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie

S5) kserokopie zaswiadczern o ukoriczonych kursach, szkoleniach

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ztozony
w oryginale (wedtug wzoru okreslonego zatacznikiem Nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 roku Zmieniajgcego
rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U Nr 115, poz. 971)

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okre$lonego w art.13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r. poz.1202 )



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé :
1) osobiécie w Urzedzie Miasta, ul. Lwowska 57 lub
2) za posrednictwem Urzedu Pocztowego
W obydwu przypadkach dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zaklejonych
kopertach adresowanych nastepujaco :
Urzad Miasta
ul. Lwowska 57
22-600 Tomaszéw Lubelski :
Dotyczy naboru na stanowisko d/s wymiaru podatkéw i spraw finansowych

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14 kwietnia 2015 roku (nie mniej niz
10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktéore wptyng do Urzedu Miasta po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.tomaszow-lubelski.bip.mbnet.pl)
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta przy ul. Lwowskiej 57, 22-600
Tomaszéw Lubelski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (listy motywacyjne i zyciorys - CV)
powinny by¢ opatrzone klauzula:

- Wyrazam zgode dla Urzedu Miasta Tomaszéw Lubelski z siedzibg przy ul.
Lwowskiej 57 22-600 Tomaszéw Lubelski na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w CV i liscie motywacyjnym dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz.1182 z pézn. zm.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1202 .)
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