Nowe Miasto nad Pilica, dn. 18.08.2016r.

BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY
W NOWYM MIESCIE NAD PILICA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKA PRACY

referent w Referacie Finansowym
Urze¢du Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg

(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie minimum érednie, preferowane studia wyzsze
b) minimum 2 letni staz pracy na stanowisku Jako pracownik

biurowy;
¢) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym, o
pracownikach samorzadowych, o podatkach i opfatach lokalnych, ordynacja
podatkowa, o dochodach i jednostek samorzadu terytorialnego, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych
d) znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych (Kpa)
e) biegta znajomo$¢ obstugi komputera
f) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
g) posiada peing zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.
g) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe
h) obywatelstwo polskie

2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomos¢ przepisow :
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

b) umiejetnos¢é pracy w zespole,

¢) biegta komunikacja pisemna i poprawnos¢ wypowiedzi,

3. Gléwne obowigzki:

1. Wymiar zobowigzan pieni¢znych z przydzielonego rejonu tj. Nowe Miasto nad
Pilica, Gostomia, J6zefow, Dabrowa, Domaniewice, Bieliny, Bieliny Nowe,
Wal, Wierzchy i Strzatki.

2. .Wymiar podatku od nieruchomogci Jednostek gospodarki uspolecznionej.

3. Prowadzenie rejestréw przypisow i odpiséw z podatku od nieruchomosci
jednostek gospodarki uspolecznione;.



4. Prowadzenie ksiag gospodarstw z rejonu oraz nanoszenie zmian w obszarach
rolnych.

5. Wydawanie zaswiadczen i informacji o figurowaniu lub niefigurowaniu w
ewidencji podatnikéw z przydzielonego rejonu.

6. Zalatwianie podan i odwotani odnognie wymiaru zobowigzan podatkowych z
przydzielonego rejonu.

7. Zalatwianie podan o umorzenie zaleglosci podatkowych, odroczenia i
przesunigcia termindéw platnosci z przydzielonego rejonu.

8. Zatatwianie podan o ulgi z tytutu nabycia gruntow i inwestycyjnych z

przydzielonego rejonu.

9. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

oraz Zarzadzenie Nr 99/2015/0Or Burmistrz Miasta i Gminy Nowe Miasto nad

Pilicg z dnia 05 listopada 2015 r

10. Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego od zakupionego oleju

napedowego wykorzystywanego do produkc;ji rolnej.

11. Inne zadania zlecone przez Burmistrza, Sekretarza Miasta i Gminy, Skarbnika

Miasta i Gminy oraz Kierownika Referatu F inansowego.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

d) kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa

polskiego,

e) kserokopie swiadectw pracy badz w przypadku swiadczenia pracy, zaswiadczenie
o0 zatrudnieniu,

f) kwestionariusz osobowy,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z

petni praw publicznych oraz Ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

h) o$wiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

i) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

j) wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm. V'

5. Umowa zostanie zawarta na okres 6 miesigcy. Pelny wymiar czasu pracy.
6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: < 6%

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé lub przesta¢ do Urzedu Miasta
i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg z dopiskiem sDotyczy naboru na



stanowisko referenta w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy w Nowym
Miescie nad Pilicg”
W terminie 12 dni od daty ukazania si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica.

8. Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica.




