Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Zastepca Kierownika Referatu Podatkow i Optat
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

co najmniej trzyletni staz pracy: do stazu pracy wlicza sie réwniez wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej, o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe;

niekaralnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym oraz
z zakresu ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, podatku rolnym i leSnym;
znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wolnym stanowisku;

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z
naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781).

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera, programéw w pakiecie Office;

preferowane doswiadczenie na stanowisku pracy w ksiegowosci, podatkach lub obstudze nieruchomosci;
znajomos$¢ zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych;

znajomos¢ oprogramowania w zakresie ewidencji podatkéw i optat lokalnych (np. systemu RADIX);
mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz odbyta stuzba
przygotowawcza;

umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu oraz pracownikami Referatu i
Urzedu;

umiejetnos¢ organizowania pracy;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

sumiennos¢;

odpowiedzialnos¢;

wysoka kultura osobista;

komunikatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw podatkéw i optat lokalnych w zakresie: wymiaru podatku od nieruchomosci, wymiaru
podatku rolnego, wymiaru podatku le$snego, od 0séb fizycznych i oséb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej;

kontrola i przestrzeganie terminowosci sktadania deklaracji podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od
0s6b fizycznych i prawnych;

przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych;

prowadzenie spraw w zakresie ulg i zwolnien ustawowych, zwolnieh wynikajacych z uchwat Rady;



przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu wymiaru podatkéw i optat;

sporzadzanie sprawozdan okresowych;

przygotowywanie zaswiadczehn w sprawach podatkéw i optat;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
rolnikom, tacznie w rozliczeniem dotacji otrzymanej przez Gmine na ten cel;

prowadzenie kontroli podatkowej;

przygotowywanie projektdw pism oraz akt sprawy do przekazania organowi Il instancji;

wspotpraca ze stanowiskiem ksiegowosci podatkowej w zakresie realizacji dochodéw podatkowych i optaty
skarbowej do sprawozdan Rb-27S;

opracowanie danych dla potrzeb statystycznych;

przeprowadzanie kontroli i ogledzin w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami dowodowymi;
petnienie obowigzkéw kierownika Referatu Podatkéw i Optat pod jego nieobecnosé.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

PwnNH

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-pigtek 7:00-15:00.

Praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwigzany ze sporadycznymi wyjazdami poza Urzad.

Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci budynku dostosowany do
potrzeb oséb niepetnosprawnych. Stara czes¢ budynku, tj. cze$¢ parteru i pietro nie jest dostosowana do
potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w jednostce,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

10.

11.

kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-
samorzadzie/wymagane-dokumenty.html),
list motywacyijny,

. kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu

obywatelstwa polskiego,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje, kserokopie $wiadectw pracy,

. oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub kopia aktualnego ,,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

. zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbytej stuzby

przygotowawczej - jezeli dotyczy,

podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - dotyczy kandydata, ktéry zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),

referencje - jezeli posiada.

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest Gmina Mosina z siedziba:

pl.

20 PaZdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego

Cigzacego na administratorze. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje sie w siedzibie
administratora oraz na jego stronie internetowej.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 18 maja 2020 r., do godziny 15.00 pod

adresem:


http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html
http://bip.mosina.pl/bip/oferty-pracy-w-samorzadzie/wymagane-dokumenty.html

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina - Sekretariat w zaklejonych
kopertach z dopiskiem:
»Rekrutacja na stanowisko: Zastepcy Kierownika Referatu Podatkéw i Optat”.

Aplikacje, ktére wyptyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uptywie terminu okreslonego powyzej,
nie beda rozpatrywane. Aplikacje mozna wrzuca¢ do skrzyni umieszczonej przed wejsciem do
urzedu lub zostawi¢ w Biurze Obstugi Interesanta. Dokumenty mozna takze wysta¢ droga
elektroniczna na adres: um@mosina.pl (z zataczonymi skanami wszystkich dokumentéw
aplikacyjnych, oryginaty nalezy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjna).

O terminie przeprowadzenia testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajgcych wymagania

formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej (w przypadku wptyniecia

powyzej 10 aplikacji, w pierwszej kolejnosci odbedzie sie test wiedzy, z ktérego wytonione zostang osoby z

najwyzsza liczbg punktéw do kolejnego etapu - rozmowy kwalifikacyjnej).



mailto:um@mosina.pl

