Opoczno, dnia 10 marca 2017 r.

BURMISTRZ OPOCZNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
referent w Wydziale Podatkéw i Oplat Lokalnych
L Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Opocznie, ul. Staromiejska 6, 26-300 Opoczno

II.  Stanowisko urzednicze: referent w Wydziale Podatkéw i Optat Lokalnych

III.  Niezbgdne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja, ekonomia lub
rachunkowosé,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest
nabdr,

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci podatkowej w jednostce samorzadowej,

2) kursy z zakresu ksiggowosci podatkowej, kurs z zakresu obslugi programu
komputerowego ,,Kszob”,

3) znajomos¢ przepisbw ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach
samorzgdowych, kodeks postepowania administracyjnego, ordynacja podatkowa,
ustawa o podatkach i optatach lokalnych, podatku rolnym, podatku lesnym , o optacie
skarbowe;j.

4) bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office;

V. Ogdlny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zadania podstawowe:
e ksiegowanie wplat dotyczacych podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
¢ prowadzenie ewidencji wptywdw oplaty skarbowe;,
¢ prowadzenie dziennikéw obrotéw i sald,
e wystawianie upomnien,
¢ prowadzenie postgpowan egzekucyjnych,
e wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych, lub ich braku.

2) zadania dodatkowe — obstuga interesantow.

3) zadania okresowe — sporzgdzanie sprawozdan budzetowych z zakresu podatkow

VI.  Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace w wymiarze calego etatu na czas okreslony, w celu sprawdzenia
kompetencji pracownika z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony,

2) godziny pracy: poniedziatek, sroda, czwartek 7.30-15.30, wtorek 7.30.-16.30, pigtek
7.30-14.30,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz.U. 22014 poz.
1786) oraz Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Miejskim w Opocznie nadanym
zarzadzeniem Nr 117/2009 Burmistrza Opoczna,



4)
5)

wynagrodzenie wyplacane w przedostatni dzien kazdego miesiaca,
praca wymagajaca odpornosci na stres, samodzielnosci, umiejetnosci zarzadzania
czasem.

VII.  Wymagane dokumenty:

D
2)
3)

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentdw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,
Zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe

w ksiegowosci podatkowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach,

Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

Oswiadczenie o stanie zdrowia,

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902)

10) O$wiadczenie o petnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw

publicznych,

11) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r,
poz. 922 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (
tj. Dz.U. z 2016, poz. 902).

VIII. Miejsce i termin ztozenia dokumentdw.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres:

Urzad Miejski w Opocznie

ul. Staromiejska 6

26-300 Opoczno

lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzgdu, mieszczacego si¢ w budynku gtéwnym na I pigtrze, pokd;
nr 9, z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na stanowisko referent w Wydziale Podatkow i
Optat Lokalnych.

Oferty powinny wptynaé w terminie do dnia 22 marca 2017 r. do godz. 15.30.
Szczegdtowe informacje pod nr tel. (044) 7363149.

Burmistrz{Opoczna

Rafat\i{adziela



