ZARZADZENIE NR 0050.055.2018
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 6 kwietnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydat6w na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor w Wydziale Podatkéw i Oplat w Urzedzie Miasta Marki

Na podstawie art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22016 1. poz. 902 z p6zn. zm.), zarzadza sig co nastgpuje:

§1

1. Oglasza si¢ nab6r kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze: Inspektor w Wydziale Podatkéw i Oplat
w Urze¢dzie Miasta Marki.

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okre$la zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Ustala si¢ nastgpujace kryteria wyboru kandydatéw na stanowisko urzednicze:

1. Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym, preferowany kierunek —
administracja.

2. Spelnienie warunkéw okreslonych wart. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.):

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.
3. Co najmniej 3-letni udokumentowany staz pracy, w tym 2-lata w administracji samorzadowej.
4. Bardzo dobra znajomo$¢ przepisow w zakresie podatkow i oplat lokalnych, w tym:

1) Ustawy z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U z 2017 r. poz. 201 z péZn. zm.),

2) Ustawy z dnia z dnia 12.01.1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz.U.2017 r. poz.1785 z p6zn.
zm.),

3) Ustawy z dnia 30.10.2002 r. o podatku les’x}ym._(ftj Dz. U z2017r. poz.1821 z p6zn. zm.),
4) Ustawy z dnia 15.11.1984 r. o podatku rofi r';f}(‘t‘!&)z U 2‘29,17 r. poz.1892 z p6zn. zm.),
5) Ustawy z dnia 08.03.1990r. 0 samorzqd% gn‘h naym (t,;-DZlJ\z 2017 r. poz.1875 z pézn. zm.).

5. Biegla obstuga komputera, um1ejgmost; korzystarﬁa zzasobow Internetu, swobodne poruszanie sie
w $rodowisku Windows, w tym obstuga pakgétéw i urzqdzan blﬁrowych

6. Spelnienie wymagan mezqunychldodatkowych e

§ 3.

Powoluje si¢ komisjg¢ rekrutacyjna, dalej jako ,Komisja”, do rozpatrzenia aplikacji zlozonych
w ogloszonym naborze na stanowisko urzednicze, w skladzie:

1. Anna Marchlik — Przewodniczacy Komisji
2. Beata Orczyk
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3. Marta Hauszyld
4. Nina Roguska-Kobeszko

§ 4.
1. Komisja w toku naboru wylania nie wiecej niz pigci jlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spgl\ﬁa‘ e agania dodatkowe, zktérymi przeprowadza

rozmowy kwalifikacyjne. Nastgpnie Komi a&\d(gggnu_]e wyboru kandydatéw, ktérych przedstawia
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia: /W b’é!r 'qu&byif poprzedzony rozmowa kwalifikacyjng lub
testem. 7 ;

2.Z posiedzenia Komisji sporzadza si érytf;fpgildpisujq wszyscy czlonkowie Komisji.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050.055.2018
g Marki Burmistrza Miasta Marki

z dnia 6 kwietnia 2018 r.

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor w Wydziale Podatkéw i Oplat
w Urzedzie Miasta Marki

1. Wymagania niezbg¢dne:
I) Wyksztalcenie ~ wyzsze ~w  rozumieniu  przepiséow o  szkolnictwie  wyzszym,
preferowany kierunek — administracja.
2) Spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 902 z p6zn. zm.):
- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy,
— pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia.
3) Co najmniej 3-letni udokumentowany staz pracy, w tym 2-lata w administracji samorzadowe;.
4) Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw w zakresie podatkéw i optat lokalnych, w tym:
— Ustawy z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U z 2017 r. poz. 201 z pézn.
zm.),
— Ustawy z dnia z dnia 12.01.1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz.U.2017 r.
poz.1785 z pézn. zm.),
— Ustawy z dnia 30.10.2002 r. o podatku lesnym (t.j. Dz.U z 2017 r. poz.1821 z pézn. zm.),
- Ustawy z dnia 15.11.1984 r. o podatku rolnym (t.j. Dz.U z 2017 r. poz.1892 z p6zn. zm.),
— Ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z 2017 r. poz.1875 z p6zn.
zm.).
5) Biegla obstuga komputera, umiejgtnos¢ korzystania z zasobéw Internetu, swobodne poruszanie sie
w Srodowisku Windows, w tym obshuga pakiet6w i urzadzen biurowych.

- Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1) Minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego przy wymiarze podatku i oplat lokalnych
w zakresie: osoby fizyczne i prawne, podatek od $rodkéw transportu, ksiggowosé zobowiazan.

2) Znajomo$¢ serwisu informacji prawnej (np. LEX) oraz  programéw komputerowych
(np. Info-System).

3) Umiejetnos¢ analizy i interpretacji przepiséw prawnych.

4) Samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji.

5) Odpowiedzialnos¢.

6) Komunikatywnos¢.

7) Umiejgtnos¢ pracy w zespole.

8) Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresujgcych.

9) Bardzo dobra organizacja pracy wiasne;.

. Warunki pracy:

1)  Wymiar czasu pracy — pelny etat, obowigzujaca norma czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w tygodniu.
W przypadku oséb niepelosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym obowigzuje
skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo).

2) Miejsce pracy — Urzad Miasta Marki, Aleja Marszalka J6zefa Pitsudskiego 95, Marki.

3) Specyfika pracy — praca przy komputerze powyzej czterech godzin, praca w terenie.

4)  Bezposredni kontakt z klientami.

5) Pracodawca prowadzi Zakladowy Fundusz $wiadczen Socjalnych.
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. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Ustalanie wymiaru zobowigzafi podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i lesnego o0sob fizycznych oraz prawnych, a w szczegdlnosci:
- egzekwowanie terminowego skladania informacji, deklaracji podatkowych i sprawdzanie

rzetelnosci zawartych w nich informacji,

- wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej na podstawie dokumentéw,
- prowadzenie postepowan podatkowych,
- prowadzenie dokumentacji oraz akt podatkowych w zakresie prowadzonych spraw,
- uzgadnianie danych ksiggowych z ksiggowoscig podatkows.

2) Przeprowadzanie kontroli podatkowych na terenie miasta Marki w zakresie rzetelnosci zgloszonej
podstawy opodatkowania.

3) Przygotowywanie wnioskow o stwierdzenie nabycia spadku.

4) Przygotowywanie zaswiadczen podatkowych.

5) Archiwizacja dokumentéw podatkowych.

6) Biezaca wspolpraca z interesantem.

5. Wymagane dokumenty:

1) CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (Zal. Nr 1).

2) Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji.

5) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw publicznych
oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$élne przestgpstwo skarbowe (Zat. Nr 2).

6) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (Zat. Nr 3).

7) Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawno$é (w przypadku aplikacji kandydatéw
niepelnosprawnych).

6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

1) Termin skiadania dokumentéw — do godz. 16.00 dnia 30 kwietnia 2018 roku.

2) Miejsce skladania dokumentéw — Kancelaria Urzedu Miasta Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego
95, 05-270 Marki (Poko6j nr 13). Dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej
napisem: ,,Nabér na stanowisko — Inspektor w Wydziale Podatkéw i Oplat w Urzedzie Miasta
Marki”.

7. Wskainik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych
W jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyl 6 %.

8. Pozostale informacje:

1) Aplikacje zloZone po terminie nie bedq rozpatrywane i zostang odrzucone.

2) Aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j
lub o terminie testu kwalifikacyjnego.

4) Pozostate aplikacje kandydaci mogg odebra¢ osobiscie, aplikacje nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone po uptywie okresu 6 miesiecy od ogloszenia informacji o wyniku naboru.

5) Kandydaci wylonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sa zlozy¢:

- oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy,
dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje,
- informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

6) Informacja o wyniku naboru zostanie podana do publicznej wiadomoéci na stronie
www.bip.marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy
ogloszen w budynku B Urzedu Miasta Marki, Al. Marszatka J. Pilsudskiego 95, zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z2016 r. poz. 902 z p6zn.
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