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1110-K-4/10 Halinéw, dnia 27 kwietnia 2010 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Halinowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halinow:

1. Stanowisko pracy:  do spraw wymiaru podatku i optat
2. Wymiar czasu pracy: pehy etat

3.Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie
2) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
3) niekaralno$¢ (prawomocnym wyrokiem) za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe

4) nieposzlakowana opinia

5) wyksztatcenie co najmniej $rednie

6) znajomos$¢ obstugi komputera

7) znajomos$¢ ustawy - Ordynacja podatkowa

4.Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

znajomo$¢ przepisow regulujacych podatki i optaty lokalne, podatek rolny i podatek lesny
staz pracy w samorzadzie terytorialnym badz urzedzie skarbowym

podstawowa znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci

komunikatywno$¢, kreatywno$¢, samodzielnosé,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

zaangazowanie, wysoka kultura osobista

dyspozycyjnosé

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

S o e

zakladanie i prowadzenie na biezaco kart gospodarstw, oraz kart nieruchomosci

1 dokonywanie wymiaru podatkow 1 optat dla sotectwa Okuniew

prowadzenie przypisow i odpisow 0sob fizycznych

wystawianie nakazow ptatniczych i decyzji wymiarowych oraz w razie koniecznosci
prowadzenie postgpowania podatkowego w tym zakresie

zbieranie informacji niezbednych do naliczania zobowiazan podatkowych,
przeprowadzania kontroli ich prawidlowosci pod wzglgdem merytorycznym

1 formalnym oraz wprowadzanie do systemu informatycznego celem naliczania podatku
udzielanie pisemnych informacji o posiadaniu gospodarstw rolnych ( ha fizyczne

1 przeliczeniowe ), niezbg¢dnych dla KRUS — Warszawa

dokonywanie zmian w ewidencji stanu posiadania gruntow oraz wspotpraca z innymi
komorkami organizacyjnymi w tym zakresie

przenoszenie odpowiedzialnosci podatkowej na osoby trzecie i rozliczanie wspotwiasnosci
prowadzenie rejestrow decyzji, zaswiadczen, postanowien i podan

. wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym

O kompletowanie dokumentacji, przedktadanie do rozpatrzenia podan oraz przygotowywanie

projektéw decyzji dot. ulg w podatkach i optatach jak rowniez w sprawie odwotan od
wymiaru podatku
1



11. sporzadzanie sprawozdawczosci kwartalnej i rocznej zwiazanej z wymiarem podatkow
1 optat

12. przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na zapytania podatnikow

13. kontrola w terenie osob fizycznych celem stwierdzenia zgodnosci stanu faktycznego
ze ztozong deklaracja podatkowa,

6.Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy kandydata (druki do pobrania w zaktadce ,,Praca” www.bip.halinow.pl )
3) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
4) kopie $wiadectw pracy,
5) inne dodatkowe kopie dokumentow poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,
6) oswiadczenia:

- o niekaralnoéci (osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowiazana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Sadowego),

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.

Osoba zatrudniona na stanowisku, podejmujaca pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym

w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej na okres do 3 miesigcy, zakonczonej egzaminem, zgodnie z art 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sklada¢é w zamknietych kopertach osobiscie
w siedzibie Urzedu (biuro podawcze) lub poczta na adres Urzedu Miejskiego w Halinowie 05-074
Halin6éw, ul.Spoétdzielcza 1, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko do spraw wymiaru podatku
i oplat”, w terminie do dnia 15 maja 2010 roku, do godz.15.00. Oferty, ktére wptyna do Urzedu po
wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem (wskazanie formy kontaktu nalezy umiesci¢ w liscie
motywacyjnym).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.halinow.pl oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu.

Kandydat wyloniony w drodze wyboru do zatrudnienia, bedzie zobowiazany do dostarczenia
oryginaldéw dokumentéw przedstawionych w ofercie. Dokumenty pozostatych kandydatow zostana
komisyjnie zniszczone.

Osoba do kontaktu w sprawie naboru — Skarbnik Halinowa, tel. (22) 783-60-20 wew.156

8. Burmistrz Halinowa zastrzega sobie prawo odwotania postgpowania kwalifikacyjnego bez podania
przyczyny.



