OGLOSZENIE O NABORZE

BURMISTRZ MIASTA GRAJEWO ]
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE PODINSPEKTORA W WYDZIALE FINANSOWYM

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Grajewo, 19-200 Grajewo, ul. Strazacka 6A

1. Okreslenie stanowiska: podinspektor w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta
Grajewo

2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

c) posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora — wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne I badz II stopnia
lub wyksztalcenie prawnicze w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) posiadanie stazu pracy w sektorze finanséw publicznych minimum 6 miesigcy,

b) znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych tzn. pakietu Microsoft Office lub
OpenOffice,

c) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z finansami publicznymi,

d) pozadana znajomos$¢ obstugi programoéw podatkowych,

€) umiejetnos¢ sporzadzania pism urzgdowych, postanowien, decyzji.

4. Zakres zadan wykonywanych w szczegdlnosci na stanowisku :

a) biezace prowadzenie kart gospodarstw rolnych zgodnie  z obowiazujacymi
przepisami,

b) wprowadzanie zmian w kartach gospodarstw rolnych na podstawie zawiadomien o
zmianach nadestanych przez Starostwo Powiatowe w Grajewie,

c) przygotowywanie danych i gromadzenie dokumentéw i1 materiatbw do wydawania
decyzji wymiarowych tacznego zobowiazania pienig¢znego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

d) przygotowywanie materialdbw do korekty wymiaru poszczegélnych naleznosci
podatkowych 1 opfat,

e) prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami rejestru przypisow 1 odpiséw
tacznego zobowiazania pienig¢znego,



g)

h)

)

k)

D

prowadzenie kontroli prawidtlowosci naliczania podatku rolnego, 1 lesnego od o0sob
prawnych,

przygotowywanie materialow zwiazanych z wnioskami w sprawach ulg, umorzen i
zwolnien w podatku rolnym — tacznym zobowiazaniu pienigznym, w sprawach
odroczenia ptatnosci podatku i roztozenia na raty,

gromadzenie dokumentéw i1 materialow bedacych podstawa do optaty przez osoby
fizyczne 1 prawne, jak réwniez jednostki organizacyjne podatku od $rodkéw
transportowych,

prowadzenie rejestru przypisow 1 odpisow w zakresie podatku od S$rodkow
transportowych,

przygotowanie materialdow zwiazanych z wnioskami w sprawach ulg, umorzen i
zwolnien, w sprawach odroczenia ptatnos$ci i rozktadania na raty podatku od §rodkow
transportowych,

gromadzenie 1 systematyzowanie danych dotyczacych realizacji przez podmioty
gospodarcze ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. o warunkach dopuszczalno$ci i
nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow ( Dz. U nr 60, poz. 704, z
pozn. zm.),

przygotowywanie do podpisu zaswiadczen potwierdzajacych dane o obszarze
gospodarstwa rolnego i przecigtnym dochodzie na podstawie wnioskéw obywateli,

m) prowadzenie ksiag kontroli drukow $cistego zarachowania.

5. Wymiar etatu: - 1 etat

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)
©)
f)

d)

formularz zgloszeniowy,

kserokopie swiadectw pracy, w przypadku gdy kandydat je posiada,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego

ekonomicznego lub administracyjnego I badz II stopnia lub wyksztatcenia prawniczego w

rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, (jezeli

kandydat je posiada),

podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o§wiadczenia:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),



f) zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy.
Dokumenty sktadane w formie kserokopii musza by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przez sktadajacego oferte.

Dokumenty sktadane w oryginale musza by¢ podpisane czytelnie przez kandydata lub osoby uprawnione.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wzér Formularza zgtoszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostgpny jest do pobrania
na stronie http://bip.um.grajewo.pl badz w sekretariacie Urzgdu Miasta Grajewo w godz. pracy
Urzedu tj. poniedziatek — piatek od 7°°— 15,

Wypehiony formularz oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzgdu Miasta
Grajewo, ul. Strazacka 6A, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata i1 kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem:

»dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta

Grajewo”
w terminie do 20 maja 2011r. do godz. 15*. Decyduje data wplywu oferty do sekretariatu
Urzedu.

Ogtaszajacy konkurs informuje kandydatéw, ze oferty niekompletne (nie zawierajace
wszystkich obowiazkowo wymaganych danych i dokumentéw) oraz zlozone po terminie nie
beda rozpatrywane. Nie dopuszcza si¢ uzupeiniania dokumentdw ztozonych w ofertach po
uptywie terminu na ztozenie ofert.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja dokona oceny formalnej ztozonych ofert
poprzez porownanie danych i dokumentéw, zawartych w ofertach konkursowych z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w Ogloszeniu. Oferty nie speiniajace ustalonych wymagan zostana
odrzucone.

Osoby, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostana dopuszczone do kolejnego etapu
procedury naboru.

O terminie i dalszej procedurze naboru kandydaci bgda poinformowani odrgbnym pismem.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta http:/bip.um.grajewo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 0 86 273 08 09.

Grajewo, 2011-05-09

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam
Burmistrz Miasta

inz. Adam Kietczewski


http://bip.um.grajewo.pl/
http://bip.um.grajewo.pl/
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