BURMISTRZ MIASTA I GMINY

MŁYNARY

ogłasza nabór na stanowisko

REFERENTA DO SPRAW WYMIARU PODATKÓW I OPŁAT LOKALNYCH

I. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie,

2) wykształcenie wyższe prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne,

3) znajomość przepisów ustawy Ordynacja Podatkowa , ustawy o podatkach i opłatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym i leśnym, ustawy o finansach publicznych oraz innych przepisów związanych ze stanowiskiem pracy.

II. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomość obsługi komputera w zakresie MSOffice (WORD, Excel).

     III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) prowadzenie postępowań podatkowych w sprawie ustalenia zobowiązania  

      podatkowego z tytułu podatku rolnego, podatku leśnego oraz podatku od  

      nieruchomości, łącznego zobowiązania pieniężnego, dla osób fizycznych 

      i osób prawnych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa 

      i procedurami;

2) prowadzenie postępowania w sprawie wydania decyzji na umorzenie, 

      odroczenie, rozłożenie na raty podatków oraz podatków pobieranych przez  

      inne organy państwowe stanowiące dochody gminy;

3) przygotowanie decyzji (nakazów płatniczych) ustalających i  

      zmieniających w/w zobowiązania podatkowe dla osób fizycznych 

      i prawnych;

4)  prowadzenie ewidencji analitycznej wymiaru podatków na podstawie 

     wydanych decyzji dla osób fizycznych i złożonych deklaracji osób 

     prawnych;

5)  prowadzenie oraz comiesięczne uzgadnianie rejestru przypisów i odpisów 

     jak i rejestru decyzji dla osób fizycznych i prawnych;

6)  przyjmowanie i bezpośrednia obsługa interesantów w zakresie podatków 

     i opłat lokalnych;

7)  weryfikacja danych zawartych w składanych przez podatników   

     informacjach i deklaracjach w sprawach podatkowych z ewidencją  

     gruntów oraz innymi niezbędnymi rejestrami i ewidencjami;

8)  sporządzanie sprawozdań;

9)  przygotowywanie projektów uchwał w sprawie podatków i opłat  

     lokalnych.

     III. Cechy osobowości:

1) umiejętność organizacji pracy,

2) znajomość zasad redagowania decyzji i pism,

3) komunikatywność,

4) umiejętność obsługi interesantów.

IV. Wymagane dokumenty :

1) życiorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo umyślne oraz nie toczy 

4) się przeciwko niemu postępowanie karne,

5) kserokopia dyplomu ukończenia studiów,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

7) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na stanowisku referenta.

V. Sposób i termin składania ofert :

1) oferty należy składać w zamkniętych kopertach w terminie od dnia 20 października 

2008 r. do dnia 03 listopada 2008 r. do godz. 15.00 w sekretariacie Urzędu Miasta 

i Gminy Młynary z dopiskiem „ Oferta na stanowisko ds. referenta wymiaru podatku 

i opłat lokalnych”.

2) oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane,

3) termin  otwierania ofert  04 listopada 2008 r. godz.8.00 ,

4) lista kandydatów spełniających wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta i Gminy Młynary www.mlynary.bip.doc.pl oraz na tablicy ogłoszeń.

5) osoby spełniające wymogi formalne przechodzą do II etapu naboru, który przeprowadzony zostanie 07 listopada 2008 r. o godz. 8.00 w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy Młynary ul.Dworcowa 29,

6) informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta i Gminy w Młynarach i Biuletynie Informacji Publicznej.

VI . Inne informacje :

1) wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klazulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych(Dz. U. Nr 101, poz.926 z 2002 r. z późn.zm.),

2) oferty odrzucone będą do odebrania w Urzędzie Miasta i Gminy Młynary pokój nr 10 lub zostaną komisyjnie zniszczone,

3) proces naboru przeprowadzi komisja powołana przez Burmistrza Miasta i Gminy Młynary.  

                                                                                               B u r m i s t r z 

                                                                                      mgr Marek Stanisław Misztal

