I. NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STA

URZAD GMINY

INSK MAZOWIECKI

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
DO SPRAW_WYMIARU ZOBOWIAZAN PIENIEZNYCH

w Referacie Budzetu i Finansdw Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki

STANOWISKA URZEDNICZE, JEST OTWARTY

1)
2)
3)
4)

1.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

OWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
| KONKURENCYINY

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Mirisk Mazowiecki, ul. Chetmoriskiego 14.

Okreslenie stanowiska: stanowisko ds.

wymiaru zobowigzan pienieznych

Wymiar czasu pracy: w petnym wymiarze czasu pracy (jeden etat)
Liczba oséb do zatrudnienia: jedna osoba.

1)

2)
3)
4)
5)

1.

00N O 1 B

posiadanie obywatelstwa polskiego (
21 listopada 2008 roku o pracownikach s
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosc

z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia

amorzgdowych),
prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

nieposzlakowana opinia,
posiadanie kwalifikacji zawodowych
okreslonym stanowisku tj.

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie o
b)
z petentem,
znajomos$¢  obstugi
w szczegolnosci aplikacji Word, Exce
inne wymagania: znajomos¢ oprogr
Znajomos¢:  Ordynacji

c)

d)
e)

urzgdzen  biurowych i

podatkowe}j,

wymaganych do wykonywania pracy na wyzej

kierunku finanse i rachunkowos¢,

staz pracy minimum 4 lata w administracji samorzadowej w bezposrednim kontakcie

komputera (pakiet MS Office,

)
mowania GOMIG — ODPADY, U.l.-INFO-SYSTEM

ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach oraz ustawy o optacie skarbowej

WYMAGANIA DODATKOWE:

znajomos¢ ustaw o samorzadzie gminny
postepowania administracyjnego,
znajomos¢ zasad archiwizacji dokumentd
umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania pr
sumiennos¢, odpowiedzialno$é, rzetelno
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz spraw
odpornosc na stres,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres.

, 0 pracownikach samorzgdowych, Kodeksu

w ksiegowych,

zepisOw prawa,

§¢, terminowoscé,

nej i efektywnej organizacji pracy,

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1.

Zadania gtéwne:
1) Zaktadanie i prowadzenie dag
gospodarowanie odpadami komung

kumentacji ewidencyjno-wymiarowej opfat
Inymi, podatku od srodkéw transportowych,

zZa




/8

3.

INFORMACJIA O WARUNKACH PRACY NA

2) Ustalanie przedmiotéw opodatk

owania podatkiem od nieruchomosci

z tytutu

prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

3)

Podejmowanie dziatari w zakresie poboru podatkéw od podatnikéw uchylajacych sie od

ptacenia zobowigzan (kontrola w terenie),

4)

5)

6) Pomoc w wymiarze zobowigzan pie

Zadania dodatkowe:

1) Wykonywanie prac zleconych oraz
Referatu Budzetu i Finansdw,

Opracowywanie przewidzianej przepisami prawa sprawozdawczosci podatkowe;j,
Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,
nieznych wsi.

ustnych polecert Wéjta, Zastepcy Wdjta i Kierownika

2) Zastepstwo w czasie nieobecnosci stanowiska pracy:

a) do spraw obstugi kasowe;j.
Szczegétowy zakres czynnosci okre
stosunku pracy.

Slony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu

JANYM STANOWISKU:

1)

2)
3)
4)
5)

WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

praca w siedzibie Urzedu Gminy Mins
parterze budynku Urzedu,

praca biurowa z obstugg komputera or
stafa praca z klientem wewnetrznym i z
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu

k Mazowieckim, stanowisko pracy zlokalizowane na

az innych urzadzen biurowych,

ewnetrznym,
pracy,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
niz 6%.

podpisany wiasnorecznie list motywacyjr
CV (zyciorys) — z informacjami dot. wyks
zawodowej i zajmowanych stanowiskach
wypetniony kwestionariusz osobowy dla
na stronie: www.bip.minskmazowiecki.p

Gminy Minsk Mazowiecki, w rozumieniu przepisdw

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy

ny

ztafcenia i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
(podpisany wtasnorecznie)

ubiegajgcego sie o zatrudnienie (oryginat) — dostepny

kopie dokumentéw potwierdzajgcych p
z oryginatem przez kandydata,
kopie dokumentéw potwierdzajacych ¢
zaswiadczenia), potwierdzone za zgodn(
kopie dokumentéw potwierdzajgce dod
referencje (mile widziane),

odwiadczenia wiasnorecznie podpisane o:

osiadane wyksztatcenie, potwierdzone za zgodno$é

pkresy zatrudnienia - staz pracy (Swiadectwa pracy,
D$¢ z oryginatem przez kandydata,
atkowe kwalifikacje (ukoriczone kursy, szkolenia itp.),

- posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych),

- posiadaniu petnej zdolnosci do cz
publicznych,

ynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

- niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine

przestepstwa skarbowe,

- stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie
przetwarzanie moich danych osobowy

danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na
ch zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie

2




danych osobowych oraz ustawgqg z
samorzgdowych”.

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sk
i nazwiskiem oraz adresem do korespc
ds. wymiaru zobowigzan pienieznych” osobisa
przesta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki
ul. Chetmonskiego 14

05-300 Minsk Mazowiecki

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.01.2(

DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMI

W przypadku przestania ofert za posrednictwe
Mirnsk Mazowiecki.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o
W niniejszym naborze, zostang telefonicznie pov

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy Minsk
kandydat moze je odebraé¢ osobiécie w Refe
przechowywane przez okres 3 miesiecy od di
komisyjnie niszczone.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zost
Publicznej Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki or

Mirisk Mazowiecki niezwtocznie po zakoriczonyn

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z us

samorzadowych.

dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

tada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
ondencji, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ie w sekretariacie urzedu pokéj Nr 102 (I pietro) lub

D18 r.
NIE NIE BEDA ROZPATRYWANE.

em poczty decyduje data wptywu do Urzedu Gminy

raz ktorzy ztozg komplet dokumentéw wymaganych
viadomieni o terminie kolejnego etapu naboru.

Mazowiecki nie odsyta. Po zakoriczonej rekrutacji
racie Organizacyjnym (pok. 106). Dokumenty bedg

nia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie

anie na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
az na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
n naborze.

tawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach




