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	Urząd Gminy Szczytno
Ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

	Młodszy referent ds. podatków i opłat lokalnych

(1 etat) 
  w Urzędzie Gminy Szczytno

	Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało między innymi:

	· Prowadzenie analitycznej ewidencji księgowej oraz windykacji:
- opłat skarbowych, opłat miejscowych, opłat za udostępnienie danych adresowych, opłat stałych i innych,
- opłaty rocznej z tytułu użytkowania wieczystego,
- opłat z tytułu dzierżawy, wykupu lokali, wykupu nieruchomości, przekształcenia prawa własności,
- opłat za umieszczenie urządzeń w pasie dróg gminnych i za zjazd z drogi,
- opłaty planistycznej,
- należności z tytułu podatków lokalnych od osób prawnych,
- innych opłat i należności;
· Przygotowanie i realizacja decyzji na zwrot podatku akcyzowego od paliwa producentom rolnym, w tym:
- kompletowanie wniosków,
- wystawianie decyzji,
- wydawanie dyspozycji wypłaty;
· Prowadzenie sprawozdawczości w w/w zakresie.


	Wymagania niezbędne:

	· obywatelstwo polskie (z uwzględnieniem osób spełniających wymagania, o których mowa w art. 11 ustawy o pracownikach samorządowych);
· wykształcenie wyższe ekonomiczne;
· podstawowa wiedza z zakresu rachunkowości w administracji samorządowej i zamówień publicznych,

· umiejętność pracy przy wykorzystaniu komputera,

· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,    
· kandydat musi posiadać stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku oraz cieszyć się nieposzlakowaną opinią.

	Wymagania dodatkowe:



	· znajomość problematyki funkcjonowania samorządu gminnego, jego struktur i zadań, a także jego obowiązków związanych:

- z pobieraniem opłat i podatków lokalnych oraz windykacją należności;

· mile widziane doświadczenie w księgowości jednostek sektora finansów publicznych,    
· znajomość regulacji prawnych:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – kodeks postępowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 10 marca 2006 r. – o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – ordynacja podatkowa,
- ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych,
- ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. przepisy wprowadzające ustawę o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości,
przepisów wykonawczych do w/w ustaw
· odpowiedzialność, systematyczność, dokładność, zaangażowanie, komunikatywność, kreatywność


	Wymagane dokumenty i oświadczenia



	· CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,
· kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
· kopie świadectw pracy dokumentujących pożądany staż pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,
· kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia,
· kopie dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
· podpisane oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,
· podpisane oświadczenie o braku prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne lub kopia aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
· oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

· wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wg wzoru określonego w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286, z 2002 r. Nr 214, poz. 1812 oraz z 2003 r. Nr 230, poz. 2293)
· osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

· podpisana klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r.  o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926 ze zm.”


	Informacja o zasadach składania ofert



	Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Szczytno (12-100 Szczytno, ul. Łomżyńska 3, pok. Nr 206) lub pocztą na adres Urzędu, w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko Młodszego referenta ds. podatków i opłat lokalnych”, w terminie do dnia  22 lutego 2010 r. /poniedziałek/.

W przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego aplikacje można również przesłać pocztą elektroniczną: na adres: ugszczytno@ug.szczytno.pl (w tytule wiadomości zamieszczając w/w dopisek)

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy Szczytno po wyżej określonym terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.e-bip.pl, zakładka - gmina Szczytno/ oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Szczytno przy ul. Łomżyńska 3, w Szczytnie.

Kandydaci zakwalifikowani zostaną poinformowani o terminie dalszych etapów procedury naboru.

Oferty nie zakwalifikowane stanowią dokumentację naboru.




Wójt Gminy Szczytno
/-/ Sławomir Wojciechowski

PAGE  
1

