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PREZYDENT MIASTA ŻYRARDOWA
Pl. Jana Pawła II Nr 1 96-300 Żyrardów tel: 46 858-15-00 fax: 46 858-15-11

www.zyrardow.pl, www.bip.zyrardow.pl

OR. 2110.5.2022
Prezydent Miasta Żyrardowa 

ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze 

Podinspektor na zastępstwo w Wydziale Podatków i Opłat
Urzędu Miasta Żyrardowa
1. Wymagania niezbędne, które kandydat na stanowisko będące przedmiotem naboru winien spełniać:

1)
obywatelstwo polskie;

2)
pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;

3)
brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
4)
nieposzlakowana opinia;
5)
wykształcenie średnie;
6) co najmniej 3 letni staż pracy na podobnym stanowisku w jednostkach samorządu terytorialnego;

7) wysoka kultura osobista, zdolności organizacyjne;

8) umiejętność pracy w zespole.
2. Wymagania dodatkowe pożądane od kandydata:
1) pożądana znajomość przepisów z zakresu:

    a) ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;
    b) ustawy o rachunkowości; 

    c) ustawy ordynacja podatkowa;

    d) ustawy o finansach publicznych.;

2) umiejętność obsługi komputera i znajomość oprogramowania narzędziowego – Microsoft Office (Word, Excel) oraz obsługi systemu informacji prawnej LEX i oprogramowania INFO SYSTEM - księgowość zobowiązań
3) stan zdrowia pozwalający na wykonywanie czynności objętych zakresem zadań stanowiska.
3. Zakres głównych wykonywanych zadań na stanowisku będącym przedmiotem naboru: 
1) obsługa klientów w zakresie wypisywania dowodów wpłat na podatki i opłaty lokalne;
2) prowadzenie ewidencji księgowej z tytułu podatku od nieruchomości rolnego, leśnego i na łączne zobowiązanie pieniężne;
a) księgowanie wpłat,
b) wystawianie postanowień o zarachowaniu wpłaty jeśli suma nie pokrywa należności i odsetek za zwłokę,
c) prowadzenie komputerowego rejestru przypisów i odpisów,
d) wydawanie decyzji stwierdzających nadpłatę w podatku od nieruchomości rolnego, leśnego i na łączne  zobowiązanie pieniężne;

3) prowadzenie egzekucji administracyjnej z tytułu podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego na łączne zobowiązanie pieniężne:

a) wystawianie upomnień,
b)  wystawianie tytułów wykonawczych  do Urzędów Skarbowych,
c) sporządzanie wpisów o wpis hipoteki przymusowej do Sądu Rejonowego;

4) opracowywanie i sporządzanie według klasyfikacji budżetowej sprawozdań dla potrzeb Regionalnej Izby Obrachunkowej i Ministerstwa Finansów;
5) sporządzanie zaświadczeń w sprawach podatkowych;
6) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakładowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) kserokopie świadectw pracy, dokumenty potwierdzające staż pracy;
3) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie (świadectwo ukończenia szkoły średniej );
4) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach;
5) kwestionariusz osobowy;* 
6) podpisane odręcznie oświadczenie o posiadanym obywatelstwie*;
7) podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych*; 

8) podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe*;
9) podpisana odręcznie klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczających poza wymóg ustawowy, a zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem”*;
10) podpisane odręcznie oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie czynności Podinspektora na zastępstwo w Wydziale Podatków i Opłat*.
Brak któregokolwiek ze wskazanych wyżej dokumentów skutkuje odrzuceniem oferty.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Podinspektora na zastępstwo w Wydziale Podatków i Opłat:
1) Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzędu Miasta Żyrardowa Plac Jana Pawła II nr 1 i w terenie. W siedzibie Urzędu bezpieczne warunki pracy. Budynek niedostosowany do poruszania się wózkiem inwalidzkim. W budynku brak windy, w budynku znajduje się toaleta niedostosowana dla wózków inwalidzkich.
2) Stanowisko pracy: związane z pracami administracyjno- biurowymi, obsługą komputera z monitorem ekranowym powyżej 4 godzin dziennie, długotrwałym skupianiem wzroku na tej samej płaszczyźnie. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urządzeń umożliwiających pracę osobom niewidomym. 
3) Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %. 
6. Skany dokumentów należy zaszyfrować (np. archiwum ZIP zabezpieczone hasłem) i przesłać w  terminie do 28 lutego 2022 r. do godz.1200 na adres rekrutacja@zyrardow.pl podając w tytule maila „nabór nr OR.2110.5.2022.” .W odrębnym mailu na ten sam adres należy przesłać hasło do zaszyfrowanych dokumentów, hasło powinno składać się z min. 8 znaków i zawierać min: 1 wielką literę, 1 małą, cyfrę i znak specjalny.
7. Przewiduje się zatrudnienie na czas określony wynikający z usprawiedliwionej nieobecności pracownika, minimum 6 miesięcy.
8. Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Miasta po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Prezydent Miasta Żyrardowa








( - )
Lucjan Krzysztof Chrzanowski

Żyrardów, 2022.02.14
*- wzór dokumentu można pobrać ze strony www.bip.zyrardow.pl
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