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URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
PODINSPEKTORA W WYDZIALE PODATKOW | OPEAT

wymiar czasu pracy: petny etat — umowa na czas okreslony

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

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

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

wyksztatcenie srednie o profilu finanse i rachunkowosc,

minimum 3 lata stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego w tym preferowane 0,5 roku w
ksiegowosci podatkowej,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: ordynacja podatkowa, o opfacie skarbowej, o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

znajomosc obstugi komputera w zakresie MS Office (WORD, Excel) oraz urzadzen biurowych

Wymagania dodatkowe:

znajomosc regulacji prawnych z zakresu ustaw: o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o
podatku lesnym,

umiejetnosé sporzgdzania pism urzedowych,

kreatywnos¢, obowigzkowosc, systematycznosé, komunikatywnosé, zaangazowanie, umiejetnosé
pracy w zespole, odpornosc na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ksiegowanie wptat z wyciggéw bankowych.

Kontrola terminowosci wptat w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkéw
transportowych.

Obstuga interesantow — wyjasnianie stanu kont i wystawianie dowodow wptaty do kasy.
Przygotowywanie postanowien w sprawie sposobu zaliczenia wptaty.

Biezace dokonywanie przypisow i odpisow podatkéw na kontach podatnikow podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkéw transportowych z rejestru przypisow i odpisow.

Analiza obrotow i sald na indywidualnych kontach podatnikéw w zakresie ww. podatkdw:
e przygotowywanie i wysytanie upomnien,
* wystawianie tytutow wykonawczych na zalegtosci podatkowe,
e analiza realizacji wystawionych tytutéw wykonawczych,
e biezace zawiadamianie organu egzekucyjnego o zmianie stanu zalegtosci,
e |ikwidacja nadptat,

e prowadzenie postepowania o ustanowienie odpowiedzialnosci osob trzecich.

Wystawianie zaswiadczen w sprawach podatkowych na podstawie ewidencji ksiegowe;j.

Zgtaszanie wierzytelnosci do komornika sagdowego w sprawach prowadzonej przez komornika licytacji
nieruchomosci.

Zgtaszanie wierzytelnosci do sadu w postepowaniu upadtosciowym.

Wystawianie wnioskéw do hipoteki.

Zatatwianie korespondencji biezacej.

Inne obowiazki oraz zadania powierzone przez przetozonego a wynikajace ze specyfiki pracy.



Iv. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe (do pobrania ze strony BIP Urzedu Miasta Otwocka —w zaktadce rekrutacja),

7. oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w
ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze (do
pobrania ze strony BIP Urzedu Miasta Otwocka - w zaktadce rekrutacja),

8. oswiadczenie 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych (do pobrania ze strony BIP Urzedu Miasta Otwocka - w zakfadce rekrutacja),

9. oswiadczenie odnosnie pracy w organach samorzgdu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia o zdaniu z
wynikiem pozytywnym egzaminu korczacego stuzbe przygotowawcza,

10. inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.
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W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w  Urzedzie
Miasta Otwocka w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
nie przekraczat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢:

- osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku ( budynek ,B”, pokdj nr 1),

- poczty na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujgca jest data stempla pocztowego),
- pocztg elektroniczng na adres: umotwock@otwock.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego,
- poprzez platforme e PUAP w przypadku posiadania profilu zaufanego.

z dopiskiem dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Podatkdow i Optat w terminie do
dnia 01 pazdziernika 2018 roku.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.otwock.pl/

oraz na tablicy ogtoszeniowejw siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegotowe CV, powinny byc opatrzone klauzuly: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2014 r. poz. 1182, ze zm.) oraz ustawq z dn. 21,11.2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)".

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia w przypadku, kiedy
Zaden z kandydatéw na ww. stanowisko nie spetni okreslonych wymagan.




