URZĄD MIASTA W BRZEGU 

ul. Robotnicza 12

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE:
Podinspektor w Biurze Podatków i Opłat
1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie, 

2) wykształcenie: wyższe z zakresu ekonomii, matematyki lub administracji,
3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomość  przepisów prawa w zakresie:

a) ustawy o rachunkowości,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy ordynacja podatkowa,
d) ustawy o podatkach i opłatach lokalnych,
e) ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

f) ustawy o samorządzie gminnym,

g) ustawy o pracownikach samorządowych,

h) ustawy o ochronie danych osobowych,
7) biegła obsługa komputera, 

8) umiejętność planowania i organizowania własnej pracy,

9) umiejętność rozwiązywania problemów,

10) obowiązkowość, dokładność, terminowość, systematyczność,

11) umiejętność redagowania pism urzędowych,

2. Wymagania dodatkowe:

1) Mile widziany staż pracy przy wykonywaniu czynności z zakresu księgowości, 

2) Znajomość podstawowych zasad rachunkowości i księgowości podatkowej
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowości podatkowej- urządzeń księgowych zgodnie  z aktualnie obowiązującymi przepisami w zakresie podatku od nieruchomości od osób fizycznych i opłaty targowej,
2) Bieżące księgowanie wpłat z tytułu podatku od nieruchomości- os. fizyczne oraz opłaty targowej,
3) Likwidacja nadpłat zgodnie z obowiązującymi przepisami,

4) Bieżące uzgadnianie danych księgowych z rejestrami wymiarowymi oraz rejestrem przypisów i odpisów,

5) Sporządzanie danych do sprawozdań z zakresu prowadzonych podatków,
6) Wydawanie zaświadczeń i informacji o niezaleganiu z zakresu prowadzonych podatków,

7) Wydawanie postanowień o zarachowaniu wpłaty z zakresu prowadzonych podatków,

8) Wydawanie postanowień o zaliczeniu nadpłaty na poczet zaległych i bieżących zobowiązań,

9) Bieżące informowanie osoby odpowiedzialnej za egzekucję administracyjną wszelkich zmian wysokości zaległości podatkowych objętych tytułami egzekucyjnymi,

10) Przygotowywanie zestawień do wynagrodzenia z tytułu inkasa opłaty skarbowej,

11) Rozliczanie inkasenta opłaty targowej z zebranych wpłat i przygotowywanie zestawień do wynagrodzenia z tytułu inkasa,

12) Przekazywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonych spraw,

13)  Wykonywanie innych poleceń służbowych przełożonego wynikających z  Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta  Brzegu,

14) Pomoc przy terminowym wszczynaniu postępowania zmierzającego do przymusowego ściągania należności - wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych w stosunku do podatników zalegających  z opłatami
15) Współpraca przy wymiarze podatków.
4.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Praca na przedmiotowym stanowisku będzie wykonywana w biurze przy komputerze.
Biuro Podatków i Opłat zlokalizowane jest na II piętrze budynku Urzędu Miasta Brzegu przy ul. Robotniczej 12, który jest niedostosowany dla potrzeb osób niepełnosprawnych. Występuję bariery architektoniczne w dostępności do budynku, do pomieszczeń biurowych i sanitarnych. Brak podjazdów oraz wind dla niepełnosprawnych.

5. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest wyższy niż 6%.
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 z późn. zm.),

        List motywacyjny, CV oraz klauzula o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych muszą być opatrzone własnoręcznym podpisem.

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentów potwierdzające obywatelstwo (np. dowodu osobistego)- poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem,

4) kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o odbytych stażach (jeśli takie posiada) poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,

5) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w   pełni z praw publicznych oraz, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

8) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,

      9)  inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do 12 czerwca 2012 roku do godz. 1515 pod adresem:          

                               Urząd Miasta

                               ul. Robotnicza 12

                               49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Podinspektor w  Biurze Podatków i Opłat”


Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.


Kandydaci spełniający wymagania formalne będą powiadomieni pisemnie o terminie i miejscu rozpoczęcia II etapu konkursu. 

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Miasta w Brzegu przy ul. Robotniczej 12 (budynek B pok. 313) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu  (77) 16-99-67 lub (77) 416-07-24

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg.

                                                                                                                  Burmistrz 
                                                                                                      (-) Wojciech Huczyński

