Ogtoszenie o wolnym stanowisku urz  edniczym w Urz edzie Miejskim w Sierpcu

Oferta: Referent w Wydziale Finansowym

Data publikacji: 8 kwietnia 2010r.

Nr oferty: 2/10
Wydziat : Wydziatl Finansowy
Stanowisko: Referent

Wymiar etatu:  1/1

Zakres podstawowych czynno  $ci:

1.Wymiar zobowigzania pienieznego — podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego dla indywidualnych
podatnikéw,

. Prowadzenie dokumentacji w zakresie podatkéw lokalnych,

. Kontrola podatku od nieruchomosci pod wzgledem zgodnosci zgtoszenh ze stanem faktycznym w terenie,
. Udzielanie informacji podatkowej interesantom,

. Miesieczne uzgodnienia ewidencji analitycznej z syntetyczna,
. Sprawozdawczos¢ z zakresu prowadzonej ewidenciji,
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podatkéw na zalegajacych podatnikéw,

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej — ewidencja, rozliczanie i sprawozdawczos¢,

10. Sprawozdawczos¢ w zakresie ulg podatkowych /Zaktad Pracy Chronionej/,

11. Udziat przy planowaniu budzetu w zakresie prowadzonej ewidencij,

12. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z dziatalnosci wydziatu zleconych przez Skarbnika Miejskiego.
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Wymagania obowi gzkowe:

1. Wyksztalcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
stosownie do opisu stanowiska.

2. Minimum 2 letni staz pracy.

3. Wiedza merytoryczna z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

4. Znajomos$¢ przepiséw prawa wynikajacych z ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych.

5.  Znajomos$¢ ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz ordynacji podatkowej.

6. Znajomos$¢ procedur administracyjnych.

7. Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

8. Umiejetnos¢ organizacji pracy.

9. Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

10. Niekaralnos$¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe.
11. Nieposzlakowana opinia.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
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Sktadanie ofert:

. Ewidencja wptat rat podatkéw, dokonywanie przypisow i odpiséw /ewidencja w programie komputerowym/,

. Biezace wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych po uptywie termindéw ptatnosci rat poszczegélnych

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie Urz edu

Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11a, | pi etro pokoj nr 12 lub przesta € poczt g z dopiskiem:
LDotyczy naboru na stanowisko Referent w Wydziale Finansowym — oferta 2/10”
w terminie do_dnia 20 kwietnia 2010r.

Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.
Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy 0 prace na czas
okreslony.



Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) — w czasie trwania zawartej z nim umowy
0 prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza, z zastrzezeniem art. 19 ust. 5 w/w ustawy.

Prosimy te z o dopisanie klauzuli:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji ( zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. ).

Sierpc, 8 kwietnia 2010r. Marek Kosmider
Burmistrz Miasta Sierpc



