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Grajewo, 2013-10-03

BURMISTRZ MIASTA GRAJEWO
OGLEASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE PODINSPEKTORA W WYDZIALE
FINANSOWYM URZEDU MIASTA GRAJEWO

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Grajewo, 19-200 Grajewo, ul. Strazacka 6A
Okreslenie stanowiska: podinspektor w Wydziale Finansowym Urzgdu Miasta Grajewo

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem (konieczne do podjecia pracy):
posiadanie obywatelstwa polskiego,

pema zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego (ekonomiczne lub administracyjne),
posiadanie stazu pracy - minimum 1 rok (umowa o prace),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem (pozostale wymagania pozwalajace na

optymalne wykonywanie zadan):

znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych tzn. pakietu Microsoft Office lub

OpenOffice,

umiej¢tnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy w zakresie przepisow prawa,

wskazana znajomo$¢ obstugi programéw podatkowych,

umiejetnosei analityczne w kierunku rozrézniania informacji istotnych od mniej istotnych,
wlasciwa analiza i interpretacja danych pochodzacych z dokumentéw i opracowan,
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych, postanowien, decyzji,

przyjazne podejscie do obywatela (podatnika).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1) prowadzenie rachunkowosci w systemie komputerowym podatku od nieruchomosci 0séb
fizycznych,

2) prowadzenie w systemie manualnym rachunkowo$ci dtugoterminowych naleznos$ci z
tytutu podatku od nieruchomosci 0s6b fizycznych (hipoteka),

3) ksiggowanie przypisoOw i odpisow zgodnie z rejestrami przypisOw i odpiséw, wplat i
zwrotow w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat 1 niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego i
sprawowanie kontroli prawidtowosci ich sporzadzania przez osob¢ prowadzaca rejestry,

4) prowadzenie dokumentacji zaleglosci podatkowych, wystawianie i wysytanie podatnikom
upomnien, przygotowywanie do podpisu i wysytanie tytutow wykonawczych oraz
informowanie przetozonych o stanie zaleglosci,

5) prowadzenie dokumentacji odsetek przy wptatach wnoszonych po terminie,

6) gromadzenie materialdow 1 przygotowywanie wnioskow do sadu o ustalenie
spadkobiercow jak réwniez wnioskow do komornika sagdowego dotyczacych egzekucji
zaleglto$ci podatkowych, wspotpraca w tym zakresie ze skarbnikiem i radcg prawnym
miasta,



7) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowiazujagcymi przepisami stosownie dla potrzeb
skarbnika i innych organéw,

8) wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym o stanie realizacji ich zobowigzan
podatkowych i o stanie majatkowym,

9) przestrzeganie przepisow obowiazujacych ustaw i rozporzadzen w szczego6lnosci ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektora:

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzgdu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Budynek pigtrowy nie jest
dostosowany dla 0s6b niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na woézkach inwalidzkich. Brak windy.
Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, urzadzen biurowych, bezposrednig obstuga
interesanta, rozmowami telefonicznymi, korespondencjg tradycyjng 1 e-mailowag oraz
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku Urzedu.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta , w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelmosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) formularz zgltoszeniowy,

b) kserokopie $wiadectw pracy, lub zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu, zawierajgce
informacje o okresie zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

¢) kserokopia dowodu osobistego,

h) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego magisterskiego
(ekonomiczne lub administracyjne),

d)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, (jezeli
kandydat je posiada),

e) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- 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 pézn. zm.),

f) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku pracy
podinspektora,

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z
pozn. zm.),

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.



9. Wymiar etatu: -1 etat

10. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

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

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

»dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta
Grajewo”
w terminie do 15 pazdziernika 2013r. do godz. 15*. Decyduje data wptywu oferty do sekretariatu
Urzedu.

Burmistrz Miasta Grajewo informuje kandydatow, ze oferty niekompletne (nie zawierajace
wszystkich obowigzkowo wymaganych danych i dokumentéw) oraz zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ uzupetniania dokumentéw zlozonych w ofertach po uptywie terminu na
ztozenie ofert.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja powotana przez Burmistrza dokona oceny formalne;j
ztozonych  ofert poprzez poréwnanie danych i dokumentéw, zawartych w ofertach naboru z
wymaganiami formalnymi okreSlonymi w Ogtloszeniu. Oferty nie spelniajace ustalonych wymagan
zostang odrzucone.

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

O terminie i dalszej procedurze naboru kandydaci beda poinformowani telefonicznie badz
odrgbnym pismem.

Nadestane oferty nie podlegaja zwrotowi.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta http://bip.um.grajewo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

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

Zatwierdzam
Burmistrz Miasta

inz. Adam Kielczewski
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