OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Rzgowa oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze —stanowisko ds.
kontroli i ksiegowosci podatkowej

Data publikacji: 22.01.2013r.

Data waznosci oferty: 1.02.2013r.

Typ umowy: umowa o prace

Oferta pracy dostepna dla 0séb niepetnosprawnych

Opis oferty:
Nazwa i adres jednostki : Urzad Miejski w Rzgowie, Plac 500-lecia 22, 95-030 Rzgéw

Nazwa stanowiska pracy: stanowisko ds. kontroli i ksiegowos$ci podatkowej.
Liczba wolnych miejsc pracy: 1 - w tym dla niepelnosprawnych: 1.

Zakres obowiazkow:

a) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego oraz
prowadzenie rejestru wymiarowego na programie komputerowym do wymiaru podatkéw;

b) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i
lesny;

c) zbieranie materialéw informacyjnych niezbednych do ustalenia wymienionych wyzej
podatkow;

d) terminowe wprowadzanie informacji podatkowych do systemu informatycznego;

e) biezaca aktualizacji dokonanego wymiaru zobowigzan pieni¢znych i wprowadzanie korekt
wydanych decyzji wynikajacych ze ztozonych informacji podatkowych;

f)przygotowywanie zaswiadczen w zakresie dochodu z gospodarstwa 1 o stanie zalegto$ci lub
o niezaleganiu i o pomocy publicznej lub de minimis oraz innych zaswiadczen wydawanych
w interesie publicznym potwierdzajacych stan faktyczny lub prawny, oraz prowadzenie
rejestru pobieranej optaty skarbowej;

g) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Rzgowie w sprawie okreSlenia
stawek oraz zwolnien, ulg i obnizek w zakresie podatkéw i optat;

h) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Rzgowie w sprawie okreSlenia
wzoréw deklaracji i informacji o podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego;

1) prowadzenie spraw ulg i zwolnien podatkowych;

j) sporzadzanie sprawozdan w zakresie nadzorowanej problematyki;

k) przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie zgodnosci zeznan podatkowych ze stanem
faktycznym,;

1) kontrola terminowosci dokonywanych przez podatnikow wptat;

b ksiggowanie wptat z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesSnego;

m) planowanie i realizacja budzetu w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci na
stanowisku;

n) terminowe 1 zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju dokumentacji oraz akt
podatkowych.

Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (nie przewiduje si¢ mozliwosci zatrudnienia cudzoziemcow);

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
d) nieposzlakowana opinia;

e)brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

b) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym w szczegdlnosci
znajomoS$¢ przepisow:



-ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591
z p6zn.zm.);

-ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.);

-ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000r.
Nr 98, poz.1071);

-ustawy z dnia 12.01.1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2010r. Nr 95, poz.
613 z p6zn. zm.);

-ustawy z dnia 15.11.1984r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2006r. Nr 136, poz. 969 z p6zn. zm.);
-ustawy z dnia 30.10.2002r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2002r. Nr 200, poz. 1682 z pdzn.
zm.);

-ustawy z dnia 29.08.1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 poz. 749 z p6zn. zm.);
-ustawa z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.);

-ustawy z dnia 17.06.1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (DzU. 2012r.,
poz. 1015 z pézn. zm.);

-ustawy z dnia 30.04.2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz.U. 2 2004r. Nr 1213, poz. 1291 z pézn.zm.);

-ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn.zm.);
-rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010r. Nr 128, poz. 861 z
pozn.zm.);

-rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25.10.2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010r. Nr
208, poz. 1375);

-rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2.03.2010r. w sprawie szczegdétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $srodkéw pochodzacych ze zrddet
zagranicznych (Dz.U. z 2010r. Nr 235, poz.1546 z p6zn.zm.);

-rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.);

¢) znajomos¢ zasad ksiggowosci podatkowej;

d)gotowos$¢ podjecia zatrudnienia w miesigcu kwiecien 2013r.;

e) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera — znajomos$¢ pakietu MsOffice, srodowiska
Windows XP, Systemu Informacji Prawnej LEX.

Warunki placy i pracy

Minimalne wynagrodzenie brutto: zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz. U. z 2000r.
Nr 50, poz. 398 z p6Zn.zm.)

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prac¢ na czas okreslony

Wymiar etatu: petny etat (1/1)

Liczba godzin pracy w tygodniu: podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godziny na dobg
1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym,
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Sposéb aplikowania

1. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie i1 staz pracy (odpis/kserokopia dyplomu
ukonczenia studiow wyzszych oraz inne dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego
wyksztatcenia i stazu pracy),




d) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (zatacznik do niniejszego
ogloszenia),

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) kserokopie $wiadectw pracy,

g) oswiadczenie o pelni praw publicznych,

h)zaswiadczenie o niekaralnosci,

1 )zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku ds. kontroli podatkowej i ksiggowosci budzetowej (praca przy komputerze)
wystawione przez lekarza medycyny pracy,

j)oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.Dz.U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.zm.) oraz ustawg z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.) w celu przeprowadzenia
konkursu na przedmiotowe stanowisko.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,<Dotyczy mnaboru na stanowisko ds. kontroli i ksiegowosci podatkowej”’
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Rzgowie w nieprzekraczalnym terminie do dnia
1 lutego 2013r.do godz.15.00 —Rzgo6éw, Plac 500-lecia 22.

3. Oferty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.rzgow.tensoft.pl.//) w zakladce ,Menu podmiotowe” -
,Nabor na wolne stanowiska pracy” oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Rzgowie ul. Plac — 500 -lecia 22.

4. Konkurs przeprowadzi komisja powolana przez Burmistrza Rzgowa, na podstawie
Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Rzgowie —
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 38/09 Burmistrza Rzgowa z dnia 9 czerwca 2009r.

7 kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne =zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. Termin rozmowy kwalifikacyjnej zostanie wskazany na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.rzgow.tensoft.pl.//) w zakladce ,Menu
podmiotowe” —,,Nabor na wolne stanowiska pracy” oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Rzgowie ul. Plac — 500 -lecia 22.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Referacie Og6lnym Urzedu Miejskiego w Rzgowie
-pok. 33 oraz telefonicznie pod nr 42 227-82-12.

Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) informuje, Ze w miesiacu grudniu br. wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Rzgowie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych nie osiggal 6 % ogétu zatrudnionych.

Burmistrz Rzgowa

/-/ Jan Mielczarek



