URZĄD MIEJSKI w MSZCZONOWIE

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTORA/INSPEKTORA
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbędne:

1) Wykształcenie wyższe ekonomiczne
2. Wymagania dodatkowe:

1) Doświadczenie zawodowe z zakresu ewidencji analitycznej podatków i opłat,

2) Znajomość obsługi komputera i programów księgowości podatkowej,
3) Znajomość przepisów w zakresie funkcjonowania gminy jako organu podatkowego
3.  Zakres zadań wykonywanych na stanowisku :

1) Terminowe dokonywanie wymiaru należnych podatków: rolnego, leśnego, od nieruchomości,
2) Bieżąca aktualizacja danych w ewidencji gruntów i budynków, w zakresie wykonywanych czynności,.

3) Wydawanie zaświadczeń z ewidencji podatkowej gminy,
4) Prowadzenie dokumentacji oraz przygotowywanie decyzji w sprawie zwolnień od podatku z tytułu powiększenia gospodarstwa rolnego 
lub utworzenia nowego gospodarstwa oraz z tytułu dokonanych inwestycji 
w gospodarstwie,
5) Dokonywanie kontroli zgodności złożonych informacji i deklaracji 
ze stanem faktycznym,
6) dokonywanie kontroli obowiązkowych polis ubezpieczeniowych rolników,
7) Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie podatków i opłat:

- podatku od posiadania psów,


- czynszu najmu lokali,


- czynszu dzierżawnego od osób fizycznych i prawnych,


- wieczystego użytkowania od osób fizycznych i prawnych,

- innych opłat będących stałymi dochodami gminy,
8) Przygotowywanie danych do sprawozdań budżetowych w zakresie wykonywanych czynności.
4. Wymagane dokumenty:

1) życiorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokument poświadczający wykształcenie (kserokopia dyplomu),

4) kwestionariusz osobowy (możliwość pobrania w pok. nr 16 tut. Urzędu),
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
 i umiejętnościach
5. Termin składania aplikacji upływa w dniu 26 września 2007r. godz. 1700
6. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie urzędu lub pocztą 
na adres: Urząd Miejski w Mszczonowie Plac Piłsudskiego 1, 96-320 MSZCZONÓW 
z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora/Inspektora w terminie 
do dnia 26.09.2007r . godz. 1700(nie mniej niż 14 dni od dnia opublikowania w BIP). 
7. Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.
8. Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.mszczonow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu 
w Mszczonowie.
9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV 
(z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą:



„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą 
z 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r. nr 101, poz.926) oraz ustawą z 22.03.1999 o pracownikach samorządowych (Dz. U z 2001 r. nr 142, poz.1593 z póź. zm.).” 
10. Kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest  złożyć:

a) oryginały ( do wglądu) lub potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń , o których mowa w pkt 4,

b) zaświadczenie o niekaralności, uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwości,
11. Z wybranym kandydatem przewiduje się zawarcie pierwszej umowy na okres próbny, następnie umowy terminowej, po czym następuje zawarcie umowy na czas nieokreślony.
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