URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR W WYDZIALE PODATKOW I OPLAT

nagwa stanowiska pracy
wymiar czasu pracy: pelny etat - pierwsza umowa na czas okreslony

1. Wymagania niezb¢dne

a.

obywatelstwo polskic, poza obywatclami polskimi o zatrudnienie moga ubiegaé sic obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przysluguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytotium
Rzeczpospolitej Polskiej,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze 11 stopnia w zakresie finansow, rachunkowosci, ekonomii, zarzadzania,

minimum 5 lat stazu pracy, w tym co najmanicej 3 lata pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

znajomosc ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy ordynacja
podatkowa,

predyspozycje osobowoséciowe: obowiagzkowosé, dokladnosé, systematycznoéé, komunikatywnosé,
umieje¢tnosc pracy w zespole, odpornosé na stres,

umiej¢tnosé sporzadzania pism urzedowych, umiejetnosé obslugi komputera w zakresie Microsoft
Office.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.
b.

C.

prowadzenie ksiggowosci w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

obsluga interesantéw — wyjasnianie stanu kont,

analiza obrotéw i sald na indywidualnych kontach w zakresie naleznosci wymienionych w punkcie a:

e kontrola terminowosci wplat,

* likwidacja nadplat,

® przygotowywanie postanowienl o sposobie zaliczenia wplaty lub powstalej nadplaty,

e biezace wystawianie i wysylanie upomnien,

e wystawianie tytuléw wykonawczych i przekazywanie ich do egzekucji do organu egzekucyjnego,

e biezace monitorowanie realizacji tytuléw wykonawczych przez organ egzekucyjny,

e biezace zawiadamianie organéw egzekucyjnych o zmianie stanu zalegloéci objetych tytulem
wykonawczym,

* prowadzenie postgpowan o ustanowienie odpowiedzialno$ci 0séb trzecich.

zglaszanie wierzytelnosci do komornika sadowego w sprawach prowadzonych licytaciji nieruchomosci oraz

do sadu w post¢powaniu upadlos$ciowym,

wystawianie wnioskéw do hipoteki,

sporzadzanie okresowych sprawozdani o dochodach i naleznos$ciach budzetowych z zakresu prowadzonej

ksiegowosci,

zalatwianie korespondencji biezacej,

wykonywanie innych polecen stuzbowych bezposredniego przelozonego.

4. Wymagane dokumenty:

O A0 o

kwestionatiusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy lub zas§wiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

o$wiadczenie o nickaralnosci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,



g. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h. o$wiadczenie odnosnie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia o zdaniu
z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza,

i. oéwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
zamicszczone na stronie internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,

). klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Otwocka zamieszczona na stronie
internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,

k. innc dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umicj¢tnosciach, referencie.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w  Urzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych nie przekraczal 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢:

a. osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku ( budynek ,,B”, punkt podawczo-
odbiorczy),

b. poczta na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data wplywu do Urzedu
Miasta Otwocka),

¢. poprzez platforme e PUAP w przypadku posiadania profilu zaufanego.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Wydziale Podatkow i Optat w terminie do dnia
18 lutego 2022 roku.

Oferty, ktére nie spelniaja wymogéw formalnych, nickompletne oraz wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu). Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng
o terminach poszczegdlnych etapéw naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /22/ 779 20 01 wew. 378 lub skladajac zapytanie w drodze

elektronicznej na adres e-mail : kadry@otwock.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegolowe CV  powinny by¢ opatrzone klauzula: |, Wyragam gode na
pretwarzanie  moich  danych  osobowych  gawartyeh w  ofercie  pracy dla  potrseb  niezbednych  do  realizagi  procesn  rekrutagii  ggodnie
g ustawq g dwia 10.05.2018 o ochronie danych osobowych (D U. ¢ 2019r. pog. 1781 1)) orag wstawq gdn 21.11.2008 r.
0 pracownikach samorzqdowych (D.U. 5 2019 1. pog. 1282 15, ze zm.)".

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.
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Magdalena Mastocha
Naczelnik Wydziahu Organizacyjnego
i Spraw Pracowniczych



