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BURMISTRZ Zarzadzenie nr 0050.3.[12017
MIASTA MARKI Burmistrza Miasta Marki
05-270 MARKI z dnia 12 lipea 2017 roku
Al ]. Pitsudskiego 95
W sprawie ogloszenia naboruy kandydatéw na dwa wolne stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Podatkéw i Oplat
w Urzedzie Miasta Marki

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Ogtasza sie nabor kandydatow na stanowisko urzgdnicze: Referent w Wydziale Podatkéw
1 Oplat w Urzedzie Miasta Marki.

2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okre$la zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Ustala si¢ nastepujace kryteria wyboru kandydatéw na stanowisko urzednicze:

1) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu  przepiséw o  szkolnictwie WyZszym,
preferowane kierunki: administracja, ekonomia,
2) spelienie warunkow okreSlonych w art. 6 ust. 1i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t,j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),
3) co najmniej dwuletni staz pracy udokumentowany $wiadectwami pracy, w tym
W administracji publicznej,
4) znajomo$¢ ustaw: ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
ustawa o podatku leSnym, ustawa o podatku rolnym, ustawa o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, kodeksu postgpowan administracyjnych, ustawa o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,
5) biegta obstuga komputera w pakiecie Office,
6) spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.
§3 8
Powotuje si¢ komisje rekrutacyjng, dalej jako »Komisja”, do rozpatrzenia ofert ztozonych
W ogloszonym naborze na stanowisko urzednicze, w skladzie: o

1) Anna Marchlik — przewodniczgcy Komisji
2) Zbigniew Zalas
3) Marta Hauszyld
4) Ewa Motyczynska
5) Nina Roguska-Kobeszko
§4
1. Komisja w toku naboru wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe z ktérymi przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne, po ktérych
dokonuje wyboru kandydatéw, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia. Wybor moze by¢ poprzedzony testem lub rozmowg kwalifikacyjng.
2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisujg przewodniczacy komisji
oraz jej cztonkowie.
§5 .
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. BURM]I ‘TRZ

acek %1



TA MARKI
120 MARK]

. Pitsudskiego 95

Miasto
Marki

Zatacznik Nr | el

do Zarzadzenia Nr 0050.3.3017
Burmistrza Miasta Marki
zdnia 12 lipca 2017 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabér kandydatéw na dwa wolne stanowiska urzednicze
Referent w Wydziale Podatkow i Oplat
w Urzedzie Miasta Marki

Wymagania niezbedne:
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wyksztalcenie wyzsze w  rozumieniu przepisow o szkolnictwie WYyZszym,
preferowane kierunki: administracja, ekonomia,
spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 . poz. 902 ze zm.), dale;j
Jako ,,ustawa o pracownikach samorzadowych:

— obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

— pelna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okres$lonym
stanowisku,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przest¢pstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia;

co najmniej dwuletni staz pracy udokumentowany $wiadectwami pracy, w tym

w administracji publicznej,

znajomo$¢ ustaw: ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

ustawa o podatku le$nym, ustawa o podatku rolnym, ustawa o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach, kodeks postepowania  administracyjnego, ustawa

0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

biegta obstuga komputera w pakiecie Office,

Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadan
stanowiska,

udokumentowane odbyte szkolenia i kursy w zakresie zwigzanym z praca na stanowisku
objgtym niniejszym naborem,

zdolnosci analityczne i koncepcyine,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

umiejgtnos$¢ pracy w zespole,

komunikatywno$¢,

dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie.

Warunki pracy:

1

wymiar czasu pracy — pelen etat, obowigzujaca norma czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym Wynosi
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w tygodniu.



W przypadku oséb niepetnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym
obowigzuje skrocony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo),

2. miejsce pracy — Urzad Miasta Marki, Al. Marszatka J - Pilsudskiego 95, Marki, teren
miasta Marki,

specyfika pracy — praca przy komputerze powyzej czterech godzin, praca w terenie,
bezposredni kontakt z klientami,

5. pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

o

Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

ustalanie  wymiaru zobowigzan podatkowych ~ w  zakresie podatku
od nieruchomodci, podatku rolnego i le$nego o0séb fizycznych oraz prawnych,
a w szczego6lnoscei:
- egzekwowanie terminowego sktadania informacji, deklaracji podatkowych
1 sprawdzanie rzetelnodci zawartych w nich informacji,
- Wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej na podstawie dokumentéw,
- prowadzenie postepowan podatkowych w stosunku do podatnikow uchylajacych sig
od obowiazku podatkowego,
- prowadzenie dokumentacji oraz akt podatkowych w zakresie prowadzonych spraw,
- weryfikacja i uzgadnianie danych ksiggowych,

2. przeprowadzanie kontroli podatkowych na terenie miasta Marki w zakresie rzetelnosci
zgloszonej podstawy opodatkowania,

3. przygotowywanie za§wiadczen podatkowych i prowadzenie ich rejestru,

4. prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow i opfat oraz biezace prowadzenie kont
podatnikéw pozwalajace na ustalenie zaleglosci i nadptat,

5. przygotowywanie postanowien i decyzji zgodnie z Ordynacja podatkowa,

6. sporzadzanie zestawien ksiggowych,

7. udzielanie informacji na wniosek uprawnionych organdw,

8. biezgca wspdlpraca z interesantem, m.in. udzielanie informacji  dotyczacych

wypetniania formularzy skfadanych w Wydziale,

9. $ledzenie zmian przepisow prawnych i orzecznictwa w odniesieniu do prowadzonych
spraw.

Wymagane dokumenty:

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

kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pehi z praw

publicznych oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe

(Zal. Nr 2),

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

7. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku aplikacji
kandydatow niepetnosprawnych).
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date ogloszenia konkursu w Urzgdzie Miasta Marki nie przekroczyt 6 %.

Termin skiadania wymaganych dokumentéw — do godz. 16.00 dnia 28 lipca 2017 r.
Miejsce skladania dokumentéw — Kancelaria Urzedu Miasta Marki, Al. Marszaltka
J. Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokoj nr 13).




Dokumenty  nalezy  sklada¢ w zamknigtej  kopercie, opatrzonej  napisem:

»Nabér na stanowisko — Referent w  Wydziale Podatkéw i Oplat
w Urzedzie Miasta Marki”

Inne informacje
Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Pozostate oferty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie okresu 6 miesigcy od ogloszenia
informacji o wyniku naboru.

Kandydaci wylonieni w drodze naboru, zobowiazani sg zlozy¢:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kserokopie $wiadectw
pracy, zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje,

- zaSwiadczenie o niekaralnogci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomo$ci na stronie
Www.bip. marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy
ogloszen w budynku B Urzgdu Miasta Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95,
zgodnie z ustawgz dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. 22016 1. poz. 902 ze zm.).
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