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Kalisz, 4 listopada 201 1r.

b)

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na stanowisko
podinspektora ds. ewidencji i windykacji podatkow i oplat lokalnych
w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gtowny Rynek 20, 62-800 Kalisz

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

niezbedne:

= wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne,

* w przypadku posiadania wyksztatcenie Sredniego minimum trzy lata stazu pracy,

= podstawowa znajomos¢ zagadnien dotyczacych ksiggowosci podatkowej oraz
przepisow Ordynacji podatkowej,

= peha zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

= brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe,

» posiadanie nieposzlakowanej opinii,

dodatkowe :

= studia podyplomowe w zakresie rachunkowos$ci lub ksiggowosci podatkowe;j
W gminie,

= staz absolwencki lub staz pracy w administracji samorzadowej,

* umiej¢tnos¢ interpretowania przepisoOw prawnych,

= umiejetno$¢ redagowania pism,

* umiej¢tnos$¢ obstugi programu stuzacego do ewidencji lub windykacji podatkéw i
optat lokalnych,

» znajomo$¢ obsthugi programu Lex oraz pakietu Microsoft Office,

predyspozycje osobowosciowe:

= obowiazkowo$¢, doktadnos¢, samodzielnos¢ w  pracy, sumiennos¢,
bezkonfliktowo$¢, systematyczno$¢ i pracowitos$¢, uprzejmos¢, operatywnose,
gotowo$¢ podejmowania dodatkowych zadan, che¢ podnoszenia kwalifikacji,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie ewidencji optaty skarbowe;,

kontrola terminow ptatnos$ci w zakresie optaty skarbowej,

dokonywanie zarachowan wptat z tytutu optaty skarbowej uiszczonych po terminach
ptatnosci,

biezaca windykacja naleznosci z tytulu optaty skarbowej polegajacej na sporzadzeniu
upomnien i tytutow wykonawczych oraz ich aktualizacja,



a)
b)

©)
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likwidacja nadptat — przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu optaty skarbowe;,
rozliczanie 1 kontrola inkasentow optaty skarbowej,

Wymagane dokumenty:

zyciorys(CV),

list motywacyjny,

dokument potwierdzajacy wymagane wyksztatcenie ( kserokopia dyplomu Iub
zaswiadczenia),

dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy ( kserokopia §wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia),

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestegpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

Termin skladania ofert: do 14 listopada 201 1r.,

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane. W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla
pocztowego.

Miejsce skladania ofert: Urzad Miejski w Kaliszu, ul. Gtowny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52,

UWAGA ! Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na
stanowisko podinspektora ds. ewidencji i windykacji podatkéw i optat lokalnych”

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr
223 poz. 1458)”






