URZĄD GMINY W PŁOŃSKU 
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko pracy ds. wymiaru podatków
1. Wymagania niezbędne:

1) Wykształcenie wyższe o profilu ekonomicznym.
2) Minimum 3-letnie doświadczenie w pracy w samorządzie w tym min. 1 rok na podobnym stanowisku.
3) Bardzo dobra znajomość przepisów podatkowych i kpa.
4) Umiejętność pracy w programach podatkowych.
5) Biegła obsługa komputera i urządzeń biurowych.
6) Prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Obywatelstwo polskie, ukończony 18 rok życia, pełna zdolność do czynności prawnych i  korzystanie w pełni z praw publicznych.
2) Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie.
3) Nieposzlakowana opinia.
4) Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku.
5) Kreatywność i dyspozycyjność.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Dokonywanie wymiaru podatków, opłat i innych należności.

2) Przygotowywanie decyzji w sprawach podatkowych.

3) Wprowadzanie zmian w naliczaniu podatku na podstawie zmian z ewidencji gruntów Starostwa Powiatowego.

4) Prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pomocy publicznej i umorzeniami zobowiązań podatkowych.

5) Prowadzenie i aktualizacja kart gospodarstw.

6) Prowadzenie postępowania administracyjnego oraz dokumentacji w sprawie odwołań od decyzji podatkowych.

7) Przekazywanie podatnikom informacji dotyczących stawek podatkowych uchwalonych przez Radę Gminy w Płońsku.

8) Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym.

9) Prowadzenie spraw związanych z rozliczaniem zwrotu akcyzy dla posiadaczy gospodarstwa rolnego.

10)  Wykonywanie czynności związanych z prowadzeniem kasy w okresie urlopu lub nieobecności kasjera.

11)  Sporządzanie informacji i sprawozdań.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;
b) życiorys – curriculum vitae;
c) kserokopie świadectw pracy;
d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie;
e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach;
f) kwestionariusz osobowy;
g) oświadczenia o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie;
h) oświadczenie o stanie zdrowia niezbędnym do pracy na danym stanowisku;
i) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru następującej treści:
 „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (t. j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać 
w terminie do dnia 16 września 2008 roku do godz. 1500.
pod adresem:         Urząd Gminy w Płońsku

                               ul. 19-go Stycznia 39

                               09-100 Płońsk

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
„Nabór na wolne stanowisko pracy ds. wymiaru podatków”.


Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastąpi w Urzędzie Gminy w Płońsku w dniu 17 września 2008 roku 
o godz. 1200.
Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Gminy                         w Płońsku – pokój nr 5 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.ugplonsk.bip.org.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu:  0-23 662 56 35 w. 47.
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do 
II etapu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona 
w Biuletynie Informacji Publicznej. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.ugplonsk.bip.org.pl.) oraz na tablicy 
w siedzibie Urzędu Gminy w Płońsku w terminie do dnia 1 października 2008 roku.                                                                         

   Wójt Gminy Płońsk

Aleksander Jarosławski

