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Kalisz, 05 sierpnia 2008r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

ds. wymiaru podatkow i oplat
w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu,
62-800 Kalisz, ul. Gléwny Rynek 20

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatku, a w szczegdlnosci:

biezace prowadzenie rejestru wymiarowego w zakresie podatkow i optat lokalnych,
prowadzenie rejestru przypiséOw i1 odpisow naleznego podatku na dany rok podatkowy,
zaktadanie akt i komputerowej ewidencji dla poszczegdlnych podatnikow,

biezace pozyskiwanie informacji dla aktualizowania danych stanowiacych podstawe
wymiaru podatkéw i opfat,

opracowywanie decyzji podatkowych w zakresie wymiaru podatkow 1 oplat
lokalnych,

sporzadzanie postanowieh o0 Wwszczeciu postgpowania podatkowego 1 decyzji
okreslajacych wysoko$¢ zobowiazania podatkowego,

przygotowywanie materiatow w zwiazku z odwotaniami od decyzji, przekazywanie
spraw do SKO,

przygotowywanie danych niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan,
przygotowywanie materiatbw do opracowania planu dochodéw na dany rok
budzetowy,

2. Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne,

znajomo$¢ przepisow podatkowych tj. Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach
1 optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym oraz
Kodeksu postgpowania administracyjnego,

dobra znajomos¢ obstugi komputera,

tatwo$¢ redagowania pism,

brak prawomocnego skazania za przest¢pstwa umysline,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

3. Wymagania pozadane:

studia podyplomowe w zakresie podatkow,
staz pracy w administracji samorzadowe;j,



4. Predyspozycje osobowosciowe:

» komunikatywno$¢é, samodzielno$¢, umiejetnos¢  wspolpracy w  zespole,
systematyczno$¢ 1 rzetelno$¢, dyspozycyjnos¢, uczciwos¢, umiejetnos¢ organizacji
czasu pracy,

5. Wymagane dokumenty:

= zyciorys (CV),

* list motywacyjny,

= dokument poswiadczajacy wymagane wyksztatcenie (kserokopia dyplomu lub
za$wiadczenia),

= o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysline,

= o$wiadczenie o stanie zdrowia,

= pozadane kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach lub szkoleniach zwiazane ze
stanowiskiem racy,

=  pozadane kserokopie §wiadectw pracy zwiazanych z praca na podobnym stanowisku,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w  Urzedzie Miejskim

w Kaliszu, ul. Gléwny Rynek 20, do Wydzialu Organizacyjnego (pok. 52)
w terminie do 19 sierpnia 2008r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.kalisz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Kaliszu, ul. Gléwny Rynek 20.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926) oraz ustawa z dnia 22.03.1990
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z p6zn. zm.)

UWAGA ! ofert¢ nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na
stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat”



