OGLOSZENIE O NABORZE NR 26/2019 Z DNIA 17.04.2019 R. NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
e
"

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko

od Podinspektora do Inspektora
w Referacie Podatkow i Oplat Lokalnych
w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 1260 ze zm.);

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

o brak skazania za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
e nieposzlakowana opinia;

o wyksztalcenie wyzsze magisterskie, zawodowe lub s$rednie;

e minimum 3 lata stazu pracy, w tym co najmniej 2 lata w komorce podatkowe;;

e znajomo$¢ ustaw, w szczegOlnosci: ustawa o finansach publicznych, ustawa podatkowa, ustawa o podatkach
i optatach lokalnych, ustawa o podatku rolnym, wustawa o podatku lesSnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o ochronie informacji niejawnych, ustawa o dostepie
do informacji publicznej, rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjne;;

¢ Dbiegta obstuga komputera w zakresie MS Office;

o zdolnosci analityczne i logicznego myslenia;

e dociekliwos¢, odpowiedzialno$¢, doktadnos¢ i sumiennosc;

e umiejetno$¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole;

e wysoka odpornos¢ na stres oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Wymaganie dodatkowe:

e staz pracy w jednostce sektora finansow publicznych;

e preferowane wyksztatcenie na kierunkach ekonomii, administracji i prawa;
e znajomo$¢ oprogramowania systeméw m. in. Info System Groszek;

e zorganizowanie, gotowos¢ na zmiany;

e obowigzkowo$¢ i systematycznosc;

e uprzejmosé i wysoka kultura osobista.
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Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku A Urzgdu. Budynki A i B nie s3 dostosowane do poruszania si¢ 0sob
niepelnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciggi komunikacyjne
o odpowiednich szeroko$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach stalej pracy, oswietlonej §wiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjna, 0raz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e biezaca obsluga interesantow (osobista, telefoniczna, mailowa),

e przyjmowanie informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

e sprawdzanie poprawnosci informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego,
prowadzenie kontroli podatkowej a w szczegodlnosci sprawdzanie rzetelnosci danych podanych przez
podatnikow,

o weryfikacja podstaw opodatkowania — porownywanie danych zawartych w informacji podatkowe;j,
dokumentacji podatkowej nieruchomosci z danymi zawartymi w ewidencji gruntow i budynkow,

e prowadzenie czynnosci sprawdzajacych — przygotowywanie wezwan do podatnikow podatku
od nieruchomosci (0s6b fizycznych) prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na terenie Miasta
Milanéwka, weryfikacja prowadzona na podstawie informacji z CEIDG przekazywanych przez Referat
Organizacyjny (wpisy do ewidencji, wykreslenia z ewidencji),

e prowadzenie weryfikacji wymagalno$ci zobowigzan w przypadku powziecia informacji przez organ
podatkowy o zgonie podatnika, ustalenie nastepcéw prawych, przygotowywanie wnioskoOw i zapytan
do CPD MSWiA, Sadu Rejonowego, Urzedu Stanu Cywilnego, przekazywanie dokumentow
oraz wspolpraca z Prawnikami w tym zakresie,

e oplata z tytulu uzytkowania wieczystego, optata za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
we wlasno$¢ — prowadzenie ksiggowosci w zakresie tychze optat

o kontrola terminowos$ci wplat z tytutu oplaty za uzytkowanie wieczyste, oplaty za przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego we wlasno$¢ przygotowywanie wezwan do zaplaty, przygotowywanie
dokumentéw w ramach prowadzonych postgpowan egzekucyjnych dla prawnikow,

e przygotowywanie zaliczek na wydatki egzekucyjne przekazywanych Komornikom Sadowym
oraz kontrola ich zwrotow w tym zakresie,

e opracowywanie odpowiedzi na wnioski interesantow,

e prowadzenie operacji kasowych (przesylanie wptat do kasy),

e wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem i realizacja corocznego wymiaru podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego od osob fizycznych — prace polegajace na przygotowaniu
do dorgczania decyzji podatkowych (ztozenie i przypigcie zwrotnych potwierdzen odbioru), rozdzielenie
decyzji miejscowych do dorgczania przez pracownikow Urzedu na terenie Miasta Milanowka od decyzji
zamiejscowych wysylanych przez poczte, kopertowanie i wprowadzanie do EZD decyzji wysytanych
poczta, rejestrowanie w systemie komputerowym (programie wymiarowym) daty odbioru kazdej decyzji,
na podstawie zwrotnego potwierdzenia odbioru,

e prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow
i zaliczen nadptat z tytutu podatku od posiadania pséw oraz optaty z tytutu uzytkowania wieczystego,
optaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego we wlasnosc,

e sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych w zakresie dochodow i ksigegowosci
podatku od posiadania psow oraz optaty z tytulu uzytkowania wieczystego, oplaty za przeksztatcenie
prawa uzytkowania wieczystego we wlasnos¢,

e wspolpraca przy sporzadzanie bilansu w zakresie optaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego we wlasno$¢ oraz optaty z tytutu uzytkowania wieczystego,

e prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu oplaty skarbowe;,
kontrola terminowos$ci wptat naleznosci przez podatnikdw,
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e wykonywanie czynnoSci zwigzanych z przygotowywaniem upomnien dla zaleglosci w podatku
od nieruchomosci, rolnym, leSnym od oséb fizycznych — drukowanie upomnien, prace polegajace
na przygotowaniu do dor¢czania upomnien podatkowych (ztozenie i przypigcie zwrotnych potwierdzen
odbioru), rozdzielenie upomnien miejscowych do dorg¢czania przez pracownikow Urzedu na terenie
Miasta Milanoéwka od upomnien zamiejscowych wysylanych przez poczte, kopertowanie i wprowadzanie
do EZD upomnien wysylanych poczta, rejestrowanie w systemie komputerowym (programie
wymiarowym) daty odbioru kazdego upomnienia, na podstawie zwrotnego potwierdzenia odbioru,

e rozpatrywanie wnioskow o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zaleglosci, ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydania zaswiadczenia,
wydanie zaswiadczenia,

e prowadzenie postgpowan z wniosku podatnikow w sprawie zastosowania ulg w splacie
zobowigzan -  decyzje w sprawie umorzen, roztozen na raty zaleglosci z tytulu podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Miasta,

e wspolpraca z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami, Kancelaria Prawng, Referatem
Budzetowo — Ksiggowym,

o dbalos¢ o pieczecie Referatowe,

e przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta i Skarbnika Miasta.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny*,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe*,

o o0s$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w tym
publikacje danych osobowych (imig¢ i nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji o wynikach naboru”.

* druki kwestionariusza i o$wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od czerwca 2019 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwo$cig zawarcia

kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e  osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. KoSciuszki 45,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanowka, ul. KoSciuszki 45, 05-822 Milanowek

z dopiskiem: ,,OGELOSZENIE NR 26/2019 * oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 7 maja 2019 r. do godz. 16.00
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http://www.bip.milanowek.pl/

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wplyng do podanego terminu. Aplikacje, ktére wplyna
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A i C Urzgdu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyla. Kandydat moze je odebra¢ w Kadrach
(budynek D przy ul. Zabim Oczku 1, I pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka
/-1
Piotr Remiszewski

Przygotowata: Monika Dziewigcka
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