PREZYDENT MIASTA SUWALK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16 — 400 Suwalki, ul. A. Mickiewicza 1

podinspektora w Wydziale Podatkéw i Oplat
Urzedu Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Nieposzlakowana opinia.

3) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

4) Brak skazania za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5) Stan zdrowia pozwalajacy na prace na w/w stanowisku.

6) Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse i rachunkowos¢, prawo badz studia
wyzsze i studia podyplomowe o kierunku ekonomia, finanse i rachunkowos¢ lub prawo.
Znajomos¢ ustaw: ordynacji podatkowej, o podatkach i oplatach lokalnych, o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o dochodach Jednostek samorzadu
terytorialnego, oraz przepisow dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej.

7) Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym obstuga programéw MS Office (Excel, Word, Power
Point).

I1. Wymagania dodatkowe:

9
2)
3)
4)

5)

Doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosé, komunikatywnosé.

Umiejetnos¢ obshugi programéw komputerowych do obstugi podatkéw i oplat lokalnych.
Cechy charakteru: odporno$é na stres, umiejetnosé pracy w zespole, pod presjg czasu,
umiej¢tnos¢ organizacji pracy i koordynacji.

Obstuga urzadzen biurowych (ksero, skaner, fax).

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

4)

5)

6)

Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw z tytutu oplaty skarbowe;j.

Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z poborem oplaty skarbowej w tym sporzadzanie
projektow postanowien i decyzji w tym zakresie, przygotowywanie dyspozycji finansowych,
sporzadzanie obowigzujacych w tym zakresie sprawozdan oraz dokonywanie okresowych
uzgodnien ewidencji analitycznej w tym zakresie z ewidencja syntetyczna.

Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z wygasnigciem oplaty od posiadania psow
w tym windykacja naleznosci.

Opracowanie w porozumieniu z wlasciwymi pracownikami odpowiedzialnymi za wymiar
i ewidencje ksiegowa poszczegdlnych podatkéw, planu kontroli podatkowej na
poszczegOlne lata, zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami wewnetrznymi oraz ordynacjg
podatkowa, realizacja zatwierdzonego planu i przygotowanie sprawozdania z jego realizacji.
Przeprowadzenie kontroli zgodnosci ze stanem faktycznym danych zglaszanych do
opodatkowania przez podatnikéw.

Przygotowanie projektéw odpowiedzi na wnioski wlasciwych instytucji publicznych
0 udzielenie informacji zawartych w prowadzonych przez wydzial ewidencjach
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podatkowych, ktérych przekazanie dopuszczalne jest w $wietle obowigzujacych przepiséw
oraz prowadzenie ewidencji ww. dokumentow.

7) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z oplata targowa w tym ewidencja i windykacja
naleznosci.

8) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z dochodami z tytutu oplaty planistycznej
i adiacenckiej w tym rachunkowosé i kontrola likwidacji naleznosci z tego tytuhu.

9) Kontrolowanie likwidacji zobowiazan z zakresu prowadzonych przez siebie spraw
1 podejmowanie w tym celu czynnosci zabezpieczajacych wykonanie przez zobowigzanych
splaty naleznosci.

10) Prowadzenie postepowania egzekucyjnego poprzez wystawienie wezwan i nakazow zaplaty
w stosunku do tych oséb, ktére nie wywiazaly si¢ ze splaty zobowigzan — w zakresie
prowadzonych spraw.

11) Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

12) Weryfikacja kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

13) Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych.

14) Sporzadzanie i weryfikacja wlasciwej dekretacji i kwalifikacji dowodow ksiggowych oraz
poprawne ich ujmowanie w ksiegach rachunkowych w zakresie prowadzonych spraw.

15) Przygotowywanie, w porozumieniu z przelozonym, materialéw na posiedzenia Rady
Miejskiej i wlasciwych komisji, w tym stosownych analiz, wnioskéw i uzasadnien.

16) Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych.

17) Weryfikacja zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

18) Sporzadzanie sprawozdan wymaganych odrgbnymi przepisami.

19) Sporzadzanie raportéw i analiz w ramach biezacych potrzeb, w zakresie prowadzonych
ewidencji.

20) Przygotowywanie projektéw Uchwal Rady Miejskiej w zakresie prowadzonych spraw.

21) Wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
z zakresu prowadzonych spraw.

22) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw oraz zamieszczenie w BIP —
informacji w tym zakresie, okreslonych odrgbnymi przepisami.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora w Wydziale Podatkéw i Oplat Urzedu

Miej

skiego w Suwalkach: praca biurowa.

V. Wskainik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

W 10

zumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych we wrzesniu 2017 r. byt nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
whasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),
wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego).
¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw
publicznych,



d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie
Z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 .
poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902).

€) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora,

f) oswiadczenie kandydata, 7ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywac¢ zajeé pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$é lub interesownodé oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie,

6) kserokopie $wiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany
staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginalem): w przypadku
pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku $wiadectwa pracy za ten okres —
zaswiadczenie o zatrudnieniu.

7) kopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

VIL. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— skiada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza 1, pokdj nr 6,
— przysta¢ drogg pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,
16 — 400 Suwalki.

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach lub przestane
poczta winny znajdowaé sie w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko
podinspektora w Wydziale Podatkéw i Oplat Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.
Dokumenty przyjmowane beda nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 pazdziernika 2017 r.
O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
zlozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

Suwatki, dn. QU pazdziernika 2017 1.



