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OGLOSZENIE NR 1/2018 O NABORZE NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Blachowni oglasza nabér na wolne
stanowisko podinspektora w Urzedzie Miejskim

w Blachowni

Jednostka Urzad Miejski w Blachowni ;
ul. Sienkiewicza 22; 42-290 Blachownia |
Oferowane stanowisko Podinspektor ‘
' Komorka Referat Finansowy
‘organizacyjna
Data ogloszenia naboru 102.02.2018r. !
Termin sktadania 16.02.2018 r. |
dokumentow : '
oS¢ etatow 1 etat

| .
Wymiar czasu pracy

Pelny etat

ze stanowiskiem

f

a)

Wymagania zwigzane 1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

spelnienie wymagan zawartych w art. 8 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
902 j.t.),

wyksztalcenie wyzsze;

staz pracy: 3 lata,

znajomos$¢ przepisow dot. podatkéw i oplat lokalnych,

znajomosc przepisow dot. rozrachunkéw publicznoprawnych, VAT,
znajomo$¢ ustawy Ordynacja podatkowa,

dobra znajomo$¢ pakietu Office.

2. Wymagania dodatkowe:

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

a) preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji
publicznej w obszarze ksiegowosci i rachunkowosci,

b) wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, kreatywnosé, komunikatywnosé
oraz dobra organizacja pracy,

¢) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, Internetu i poczty elektronicznej oraz
obstugi urzadzen biurowych,

d) umiejetnosc pracy w zespole,

e) komunikatywnosc.

1. Prowadzenie kart ewidencyjnych pojazdéw zmechanizowanych objetych
podatkiem od srodkéw transportowych,

2. prowadzenie ksiegowosci podatku od Srodkéw transportowych:
- prowadzenie ewidencji przypisdw, opisdw, wplat i zwrotow,

3. terminowe rozpoczynanie postepowania windykacyjnego:
- wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

4, naliczanie i egzekwowanie odsetek od nieterminowych wplat,

5. opracowywanie projektéow rozstrzygnie¢ w sprawach zwigzanych z

rozkladaniem na raty, przesuwaniem terminu platno$ci i umarzaniem




podatkéw i innych naleznosci w granicach uprawnien Burmistrza,

6. opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach zwigzanych z
rozpatrywaniem przez Burmistrza odwotan i zazalen w sprawach wymiaru
podatku i optat w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach,

7. sporzadzanie sprawozdan w wymaganych terminach,

8. prowadzenie korespondencji w sprawach komunikacji przejetej przezl
Starostwo Powiatowe w Czestochowie,

9. ksiegowanie wplat czynszow dzierzawnych i oplat z tytulu wieczystego
uzytkowania,

10. wystawianie przypomnien dot. zalegloSci w realizacji wplat czynszéw
dzierzawnych i wieczystego uzytkowania,

11. sporzadzanie sprawozdan dot. ksiegowania wptat czynszow dzierzawnych i
wieczystego uzytkowania,

(- :
Informacja o

‘warunkach pracy na
' stanowisku

I 12. prowadzenie ksiegi inwentarzowej pozostalych srodkéw trwatych.
|

a) wymiar czasu pracy: pemy etat,

b) miejsce pracy — stanowisko pracy miesci sie na pierwszym pietrze budynku
Urzedu Miejskiego w Blachowni bez windy,

c) stanowisko pracy — praca administracyjno-biurowa w systemie
jednozmianowym, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

| bezposredni kontakt z interesantami, 40-godzinny tygodniowy wymiar |

; Czasu pracy. 5

,Wyrnaga-ne dokumenty

a) zyciorys (CV), ‘

b) list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym, odrecznym podpisem, |

c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studidw), ‘

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

e) kserokopia swiadectw pracy (w przypadku aktualnej pracy zaswiadczenie o
okresie zatrudnienia),

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione|
umyslnie, -

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, }

h) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych, :

i) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na
stanowisku podinspektora,

j) oSwiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

'Dodatkowe informacje

'W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia w Urzedzie Miejskim
w Blachowni wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w|
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych byt nizszy, niz 6%.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%. pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach  urzedniczych, z wylaczeniem  kierowniczych  stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej. Kandydat, ktéry zamierza
skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, jest obowigzany do zlozenia wraz z
wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.




;

Miejsce i termin
sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sktadac:
i

Z,

z dopiskiem:
"Nabor na stanowisko podinspektora w Referacie Finansowym"

w terminie do dnia 16.02.2018 r.

osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Blachowni (sekretariat urze;duw

— 1 pietro, pok. nr 15) |
przesta¢ poczta na adres:

Urzad Miejski w Blachowni
ul. Sienkiewicza 22
42-290 Blachownia

'Uwagl

1.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w og}c)szenlu |
nie beda rozpatrywane. ‘
Kandydaci, ktérych dokumenty nie speiniajg wymagan formalnych, nie
bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczony w BIP na stronie
internetowej http://blachownia.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej
urzedu. ‘
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang
dolaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia. ‘
Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda, na |
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach. ;
W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw sa
wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie miesigca

od daty uniewaznienia naboru. |




