BURMISTRZ OLSZTYNKA

OGŁASZA II NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Podinspektora w Referacie Planowania i Finansów 

w Urzędzie Miejskim w Olsztynku

11-015 Olsztynek ul. Ratusz 1, tel. 0895195450 

I.   Nazwa i adres jednostki:

       Urząd Miejski w Olsztynku ul. Ratusz 1

II. Określenie stanowiska urzędniczego:

Podinspektor – Referat Planowania i Finansów w Urzędzie Miejskim w Olsztynku

III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbędne (formalne):
1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni  praw publicznych,
3) wykształcenie - ukończone studia o kierunku prawo, ekonomiczne lub administracja 

4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,

5) niekaralność sądowa za przestępstwo umyślne,

6) nieposzlakowana opinia.

Osoby, które nie będą spełniały wszystkich wymagań niezbędnych nie zostaną dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu

1. Wymagania dodatkowe (będące przedmiotem oceny):

      1)  praktyczna znajomość obsługi komputera tzn. pakietu Office: edytora tekstów Word, arkusza kalkulacyjnego Excel  i  internetu.

      2)  znajomość przepisów prawnych (ustaw) - ( w zakresie niezbędnym do wykonywania zadań): 

a) o podatkach i opłatach lokalnych

b) o podatku leśnym

c) o podatku rolnym

d) o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej

e) ordynacja podatkowa

f) o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

c)   o  samorządzie gminnym, 

d) o pracownikach samorządowych, 

e) o finansach publicznych,  

f) o ochronie danych osobowych,

g) Kodeks Postępowania Administracyjnego.

i aktów wykonawczych do tych ustaw. 

 3)  zdecydowanie i samodzielność w działaniu,

4)  dyspozycyjność, 

5) kreatywność, skrupulatność, terminowość, dyskrecja.

6) kultura osobista,

      7)  odpowiedzialność, dokładność, systematyczność w działaniu
IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku to między innymi:
1. Dokonywanie wymiaru łącznego zobowiązania pieniężnego wsi i wymiaru podatku od  posiadania psa oraz kompletowanie  materiałów z tym związanych /wykaz nieruchomości, wykazy dzierżawców, zeznania podatników itp. w sołectwach

 2. Przygotowanie decyzji w sprawach:

  - ulg żołnierskich

  - ulg z tytułu nabycia gruntów i  odłogowania i innych wynikających z ustaw

  - przenoszenia odpowiedzialności podatkowej na użytkowników

· umorzeń w podatku rolnym

· sprostowań wymiaru podatków i opłat

· rozłożenia na raty i przesunięcia terminów płatności

3. Rozpatrywanie odwołań od wymiaru łącznego zobowiązania pieniężnego  wsi.

4. Prowadzenie dokumentacji:

 - kart gospodarstw i ewidencji zmian geodezyjnych nieruchomości gruntów

 - kart nieruchomości.

5. Prowadzenie rejestrów przypisów i odpisów łącznego zobowiązania  pieniężnego wsi.

6. Sporządzenie sprawozdań o wynikach wymiaru zobowiązań pieniężnych, o przyznanych ulgach .

7.Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym. 

8. Sprawdzanie prawidłowości obciążeń podatkiem rolnym i leśnym na  terenie gminy.

9. Prowadzenie ewidencji księgowej, rozliczeniowej i egzekucji podatku od środków transportowych

10. Współpraca z Kasą Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział w Olsztynie i Placówką Terenową w Nidzicy w zakresie załatwiania spraw emerytalno – rentowych rolników z terenu gminy Olsztynek.

11. Przyjmowanie i kontrolowanie poprawności sporządzonych przez producentów rolnych wniosków wraz z kompletem załączników o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

12. Potwierdzanie za zgodność z oryginałem kopii faktur VAT, stanowiących dowód zakupu oleju napędowego

13. Terminowe przygotowanie decyzji o zwrocie podatku akcyzowego

14. Prowadzenie egzekucji nienależnie pobranego lub pobranego w nadmiernej wysokości zwrotu podatku akcyzowego

15. Terminowe i zgodne z rozporządzeniem ministra właściwego do spraw rozwoju wsi rozliczanie dotacji celowej otrzymanej przez gminę na zwrot podatku akcyzowego i sporządzanie sprawozdań z wykorzystania środków.

16.  Sporządzanie sprawozdań statystycznych w zakresie prowadzonych spraw.

17.  Przygotowywanie sprawozdań, analiz i informacji o realizacji zadań dla potrzeb Rady Miejskiej i Burmistrza

18. Współdziałanie miedzy innymi z administracją rządową, samorządową, Regionalną Izbą Obrachunkową, Urzędami Skarbowymi instytucjami i organizacjami społecznymi.

19.  Planowanie pracy zgodnie z zadaniami określonymi w Statucie Gminy Olsztynek i regulaminie pracy Urzędu Miejskiego oraz planem pracy Rady i Komisji.

20. Dbałość o powierzony sprzęt i mienie oraz ochrona systemów i sieci teleinformatycznych.

21.  Przestrzeganie przy załatwianiu indywidualnych spraw przepisów zawartych w kodeksie postępowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej, chyba że  przepisy szczegółowe stanowią inaczej.

22. Dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne, z uwzględnieniem interesów państwa oraz indywidualnych interesów obywateli, a w szczególności:

     1)  przestrzeganie prawa,

     2)  wykonywanie zadań  Urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

     3) informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania,

     4) zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez  prawo           przewidzianych, zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, współpracownikami  oraz w kontaktach z obywatelami,

    5) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim. 

22. Wykonywanie zadań  wynikających z  innych przepisów a zleconych przez Burmistrza,   Zastępcę Burmistrza , Sekretarza Miasta  lub Skarbnika Miasta.

V. Warunki pracy i płacy:
1) wymiar czasu pracy – pełny etat,

2) wynagrodzenie – zgodne z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. (Dz. U. Nr 146 poz. 1223 z późn. zm.).

3) miejsce pracy – siedziba Urzędu Miejskiego w Olsztynku,

4) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony, z możliwością dalszego zatrudnienia na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony.

4. Wymagane dokumenty:

a) życiorys  zawodowy (CV) i  list motywacyjny, 

b) uwierzytelnione przez uprawniony organ kopie dokumentów poświadczających wykształcenie i inne dokumenty poświadczające kwalifikacje i umiejętności, 

c) staż pracy stwierdzony kopiami  świadectw pracy lub zaświadczeniem o zatrudnieniu (w przypadku posiadania stażu pracy), 

d) kwestionariusz osobowy,

e) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie oraz że nie  toczy się przeciwko niemu postępowanie karne lub karno-skarbowe ( przed podpisaniem umowy o pracę kandydat zobowiązany będzie do dostarczenia zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego),
f) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni  praw publicznych,

g) kserokopia dowodu osobistego,

h) zaświadczenie o stanie zdrowia,

i) potwierdzone własnoręcznym podpisem oświadczenie kandydata o wyrażaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście (pokój nr 11 w Urzędzie Miejskim) lub za pośrednictwem poczty do Urzędu Miejskiego w Olsztynku,  11-015 Olsztynek ul. Ratusz 1, pod adres Urzędu z dopiskiem: 

           „Dotyczy  II naboru na stanowisko podinspektora w referacie PF”  - w terminie do 30 czerwca 2008 r. (włącznie) do godziny 13.00.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miejskiego po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

 Za datę złożenia oferty uważa się datę i godzinę wpływu przesyłki do Urzędu Miejskiego w Olsztynku.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronach internetowych: Urzędu Miejskiego w Olsztynku (www.olsztynek.pl - BIP) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miejskiego                           w Olsztynku.

Lista kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej UM i na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Miejskiego w Olsztynku po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze. Lista ta będzie zawierać imię i nazwisko oraz miejsce zamieszkania (w rozumieniu przepisów kodeksu cywilnego) kandydatów.

Informacje dodatkowe o naborze można uzyskać w Urzędzie Miejskim w Olsztynku – pracownikiem upoważnionym do kontaktu jest Pani Lucyna Łukaszewicz – Skarbnik Miasta tel. 089 519 54 84 lub 089 5195450 wew. 484.

Olsztynek, 13.06.2008 r.                                                        Burmistrz Olsztynka

                                                                                                     /-/  Mirosław Stegienko

INNE INFORMACJE

Złożone oferty będą badane pod względem kompletności i spełnienia wymagań niezbędnych dla kandydata na wskazane przez niego stanowisko urzędnicze. Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu i zakwalifikowały się do dalszego postępowania kwalifikacyjnego zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu pod adresem www.olsztynek.pl – BIP oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Miejskiego.

Osoby spełniające kryteria zostaną zaproszone do sprawdzenia wiedzy teoretycznej i praktycznej oraz na rozmowę kwalifikacyjną, w związku z powyższym, prosimy o podanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem (numer telefonu).

Oferty odrzucone można odebrać w terminie 1 miesiąca od ostatecznego terminu na złożenie dokumentów w pokoju Nr 12.

Z prowadzonego postępowania konkursowego zostanie sporządzony protokół.

