BURMISTRZ MIASTA LOWICZA

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektora
1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w towiczu, pl. Stary Rynek 1, 99-400 towicz

2. Okreslenie stanowiska: Podinspektor ds. podatku w Wydziale Finansowym - Referat Podatkéw i
Optat — 1 etat

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéorego obywatelom, na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2) wyksztatcenie minimum $rednie, profil - ekonomiczny, administracyjny,

3) legitymowanie sie¢ co najmniej trzyletnim stazem pracy, w tym minimum dwa lata w jednostce sektora
finanséw publicznych w zakresie podatkow, opfat lub ewidencji ksiegowej w zakresie budzetu j.s.t.,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora,

4. dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomos$¢ ustaw : o optacie skarbowej, o podatkach i optatach lokalnych, ordynacja podatkowa, kodeks
postepowania administracyjnego, znajomos¢ kodeksu postepowania cywilnego w zakresie dochodzenia
naleznosci cywilnoprawnych, ustawy o finansach publicznych.

2) znajomos$¢ aktow wykonawczych do powyzszych ustaw,

3) biegta znajomosé obstugi komputera, w szczegodlnosci programoéw: podsystemu WOGRU, WPBUD i
KASA systemu OTAGO,

4) pozadane cechy osobowosci: umiejetnos¢ analitycznego myslenia, sprawnosé organizacyjna, doktadnosg,
terminowos¢, komunikatywno$é, umiejetno$¢ pracy w zespole, odpornosc¢ na stres.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dzierzawy wieczystej i czasowej,
2) windykacja optaty za uzytkowanie wieczyste, optaty za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego we
wiasnos¢ oraz z uméw dzierzawy,
3) wihasciwe i terminowe dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci oséb fizycznych (mieszkan,
garazy, kioskéw), podatku rolnego i lesnego,
4) wprowadzanie zmian na podstawie informacji otrzymanych ze Starostwa Powiatowego,
5) prowadzenie rejestréw wymiarowych, kontroli podatkowych,
6) dokonywanie przypiséw i odpiséw, prowadzenie ich rejestru,
7) wydawanie zaswiadczen w ramach prowadzonych spraw
8) wystawianie pokwitowan na wptaty w gotdwce — podatki, optaty lokalne oraz wptaty rézne
9) wykonywanie czynnosci kasjera w czasie zastepstwa.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — 1 etat,

2) miejsce pracy — siedziba Urzedu Miejskiego w towiczu,

3) praca jednozmianowa $wiadczona wg ustalonego czasu pracy w regulaminie pracy Urzedu Miejskiego
w towiczu,

4) praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy z innymi stanowiskami pracy
Urzedu Miejskiego, z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi,
w przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace



zostanie zawarta na czas okreslony (6 miesiecy) z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej (art.
16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lowiczu w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania ze strony internetowej

www.bip.lowicz.eu w zaktadce: ,habory na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w towiczu”,
4) kserokopie $wiadectw pracy, ( w przypadku trwajgcego =zatrudnienia - zaswiadczenie

o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kserokopie innych dokumentéw
o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okres$lonym stanowisku,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze do
pobrania ze strony internetowej www.bip.lowicz.eu (w zaktadce ,nabory na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w towiczu”),

10) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢
(art. 13 ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

9. Dodatkowe informacje:

Nabodr na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta,
ktéra dokona analizy dokumentéw i oceny kandydatéw. Nabér zostanie przeprowadzony w dwdéch
etapach:

| etap polega¢ bedzie na:

1) sprawdzeniu dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i ocenie spetnienia wymogow bez
udziatu kandydatow,

2) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne przechodza do Il etapu.
Il etap polegac bedzie na:

1) merytorycznej ocenie kandydatow podczas rozmowy kwalifikacyjnej (moze byc¢ test kompetencyjny);
kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy za posrednictwem wskazanej formy kontaktu.

2) ogtaszajgcy dokona wyboru kandydata na stanowisko lub rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez
wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw,

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Miejskiego i na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w towiczu.

Termin i miejsce skladania dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w biurze
podawczym Urzedu lub poczta na adres Urzedu Miejskiego w towiczu,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21.02.2022 r. wtgcznie (w godzinach pracy Urzedu Miejskiego), w
zamknietej kopercie, z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym”. Dokumenty,
ktore wptyng do Urzedu Miejskiego po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w towiczu zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej (www.bip.lowicz.eu) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego, pl. Stary Rynek 1.

Burmistrz
Krzysztof Jan Kalinski
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