Ostroteka, 2019-10-08

ORM.2110.60.2019

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska urzgdnicze
inspektora ds. poboru, ewidencji, ulg w sptacie naleznosci z innych tytulow oraz kontroli
podatkoéw i oplat
w Wydziale Finanséw, Budzetu, Podatkéw i1 Optat
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie: wyzsze, kierunki: ekonomia, finanse, rachunkowos$¢, prawo, administracja.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata, w tym min. 1 rok przy wykonywaniu
podobnych czynnosci.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) ustawy o ochronie danych osobowych,
b) ustawy o pracownikach samorzagdowych,
c) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) ustawy o rachunkowosci,

e) Ordynacji podatkowe;j,

f) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
g) ustawy o podatku rolnym,

h) ustawy o podatku lesnym,

i) ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

J)  kodeksu postepowania cywilnego,

k) ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
1) ustawy Prawo budowlane.

Wymagane cechy osobowe:

sumiennos¢, bezstronno$¢, zdolno$¢ organizacji pracy, komunikatywnos$c¢.

Wymagane umiejetnosci:

biegta obstuga komputera w zakresie pakietu Ms. Office oraz stosowania przepisOw ustaw
wymienionych w wymaganiach dodatkowych ogloszenia o naborze i1 aktow wykonawczych do
WW. ustaw.



2. Zadania wykonywane na stanowisku

1)prowadzenie ksiegi gtéwnej jednostki Skarbu Panstwa (peina ksiegowosc),

2)prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej optat od osob fizycznych i prawnych z tytulu
trwatego zarzadu, najmu, uzytkowania, wspoétuzytkowania wieczystego i1 dzierzawy
rocznej gruntdw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

3)prowadzenie ksiggowosci analitycznej oplat od oséb fizycznych i prawnych z tytutu
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$ci, wywlaszczenia
i sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa i miasta,

4)prowadzenie ksiggowosci analitycznej optat za udostepnione dane osobowe,

S)prowadzenie ksiggowo$ci analitycznej optat z tytulu sluzebnosci przesylu za
nieruchomosci stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa ,

6)ewidencja rozliczeh dochodéw realizowanych przez jednostki podlegle tj. Miejski
Osrodek Pomocy Rodzinie, Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego, Komend¢
Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej, Srodowiskowy Dom Samopomocy z tytulu
dochodéw podlegajacych przekazaniu do budzetu panstwa , zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowe;j,

7)windykacja naleznosci wym. w pkt 2-5 (wezwania do zaptaty),

8)przygotowywanie dokumentacji dla upowaznionej kancelarii prawnej, niezbednej do
wnoszenia pozwéw do sadu przeciwko dtuznikom zalegajagcym z zaptatg naleznosci,
o ktérych mowa w pkt 2-5,

9)sporzadzanie doraznych analiz i prognoz wplywéw dochodéw z poszczegdlnych
naleznosci,

10) rozliczanie i sporzadzanie not ksiegowych dot. odprowadzenia dochodéw naleznych
Skarbowi Panstwa i jst,

11) prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem pracy,

12) prowadzenie ksiggowosci analitycznej optat za trwaly zarzad, najem, dzierzawg,
uzytkowanie i wspdluzytkowanie wieczyste gruntdw stanowigcych wtasno$¢ miasta
Ostroteki od osob fizycznych 1 prawnych,

13) prowadzenie ksiggowosci analitycznej optat za bezumowne korzystanie z gruntéw
stanowigcych wiasnos¢ miasta Ostroteki,

14) prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej oplat z tytutu stuzebnosci przesylu na
nieruchomosciach, stanowigcych wtasnos¢ miasta Ostroteki,

15) wystawianie i rozliczanie faktur VAT,

16) windykacja naleznosci o ktérych mowa w pkt 12-14 (wezwania do zaptaty),

17) przygotowywanie dokumentacji dla upowaznionej kancelarii prawnej, niezbednej do
wnoszenia pozwOw do sadu przeciwko diuznikom zalegajacym z zaptata naleznosci,
o ktérych mowa w niniejszym opisie,

18) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji oraz opracowywanie projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta Ostrotgki w sprawach ulg i umorzen optat dot. gospodarowania
nieruchomos$ciami miasta Ostrofeki,

19) sporzadzanie doraznych analiz i prognoz wpltywoéw dochodéw z poszczegdlnych
naleznosci,

20) dokonywanie kontroli podatkéw i optat lokalnych,

21) przygotowywanie decyzji podatkowych prezydenta zwigzanych z przeprowadzonymi
kontrolami,

22) przygotowywanie wnioskow do organdéw odwotawczych w zwigzku z toczacymi si¢
postepowaniami odwotawczymi od decyzji podatkowych, wymienionych w pkt 21,

23) przygotowywanie postanowien prezydenta w przedmiocie ulg i zwolnien podatkowych
w podatkach stanowigcych doch6d miasta a pobieranych przez Urzedy Skarbowe,

24) prowadzenie kompletnych postepowan w sprawach ulg w sptacie niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym przypadajacych miastu
Ostroteka, w tym przygotowanie stosownych postanowien, wezwan, decyzji i innych
pism procesowych z tym zwigzanych,



25) prowadzenie kompletnych postgpowan w sprawach ulg w sptacie niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym przypadajacych miastu
Ostroteka, w tym przygotowanie stosownych postanowien, wezwan, decyzji i innych
pism procesowych z tym zwigzanych,

26) prowadzenie kompletnych postgpowan w sprawach ulg w sptacie nalezno$ci majacych
charakter cywilno-prawny przypadajacych miastu Ostrolgka, w tym przygotowanie
stosownych pism oraz projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Ostroteki z tym
zwigzanych,

27) umieszczanie biezacych informacji dotyczacych podatkow i oplat w Biuletynie
Informacji Publicznej na oficjalnej stronie internetowej miasta Ostroteki,

28) prowadzenie wykazu i zbioru kart informacyjnych oraz wzoréw wnioskéw a takze ich
biezaca aktualizacja,

29) przygotowywanie akt do archiwum zaktadowego,

30) wspoétudzial w kontrolach podatkowych,

31) rozdzielanie i rozliczanie korespondencji podatkowej — decyzji ustalajacych podatek od
nieruchomosci, podatek rolny i leSny osobom fizycznym na dany rok podatkowy.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku urzedu przy pl. gen. J6zefa Bema 1

2) bezpieczne warunki pracy,

3) duza samodzielnos¢,

4) czesty kontakt z interesantami,

5) stanowisko pracy zwigzane jest z praca w terenie oraz przy komputerze,
6) praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2019r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy

oraz dokumenty potwierdzajace minimum roczne doswiadczenie zawodowe przy

wykonywaniu podobnych czynnosci.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne

dokumenty, potwierdzajace wymagany staz pracy oraz dokumenty potwierdzajace

minimum roczne do§wiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

5. Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg.
zataczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ (dotyczy
kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).

8. Wykaz zataczonych dokumentow.

b

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imi¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska
pracy, na ktére prowadzony jest nabor.



6. Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie  rozmowy
kwalifikacyjne;.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia
umowy na czas okre§lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzagdowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sig
egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyn.

Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 21 pazdziernika 2019 r. do godziny
12.00 w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego si¢ w
Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzgdu droga pocztowa (decyduje

data wptywu do urzedu).

wz. Prezydenta Miasta

Maciej Kleczkowski
Wiceprezydent Miasta

Procedura naboru odbgdzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



