Poczesna, dnia 31 marca 2006 r.
Wójt Gminy Poczesna

ogłasza nabór  na wolne stanowisko pracy:

podinspektora ds. wymiaru podatków i opłat

1. Wymagania niezbędne:

- wykształcenie wyższe  ekonomiczne, administracyjno – biurowe, rachunkowość, finanse itp.

- znajomość pracy na komputerze w systemie Windows XP Pro,

- znajomość programu System Wymiaru Podatków,

- umiejętność planowania i sprawnej organizacji pracy,

- umiejętność skutecznego komunikowania,

- umiejętność pracy w zespole,

      2.  Wymagania dodatkowe:

           - samodzielność,

           - odpowiedzialność,

           - rzetelność i dokładność,

           - dyspozycyjność,

           - umiejętność aktywnego zdobywania wiedzy.

           - umiejętność obsługi urządzeń biurowych (telefon, fax, ksero itp.),

       3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

           - prowadzenie ewidencji podatników podatku rolnego, leśnego, od 

             nieruchomości, od psów i opłat lokalnych osób fizycznych i prawnych,

           - gromadzenie, przechowywanie i badanie pod względem zgodności ze 
             stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych 

             organowi podatkowemu,

           - aktualizacja kart gospodarstw i nieruchomości,

           - przygotowanie decyzji w sprawach naliczania i umarzania podatków,

           - wydawanie zaświadczeń w sprawach podatkowych,

       4. Wymagane dokumenty:

           a) życiorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

           b) list motywacyjny,

           c) kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie (dyplom lub 

               zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

           d) kwestionariusz osobowy,

           e) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu

               w pełni z praw publicznych i o niekaralności,

            f) kopie innych posiadanych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach

               i umiejętnościach,

           g) zaświadczenie o stanie zdrowia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu – pokój nr 28 lub pocztą na adres : Urząd Gminy Poczesna, ul. Wolności 2, 42-262 Poczesna z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatków i opłat w terminie do 14 kwietnia 2006 r. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej wymienionym terminie, nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy w Poczesnej, ul. Wolności 2.
     Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 929) oraz ustawą z 22.03.1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)”.
