URZAD MIASTA KUTNO
plac Marszatka J.Pitsudskiego 18
99-300 Kutno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - PODINSPEKTORA/INSPEKTORA
W WYDZIALE FINANSOW I BUDZETU W URZEDZIE MIASTA W KUTNIE

— zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
— caly etat w ramach umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

I. Wymagania niezbedne kandydata :

1) obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiegac¢ sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

2) wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku ekonomia lub zarzadzanie,

3) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe :

1) minimum dwuletnie doswiadczenie na stanowisku pracy w zakresie wymiaru podatkow i optat
lokalnych,

2) znajomos$¢ ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

3) znajomos¢ ustawy ordynacja podatkowa,

4) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych (znajomos¢ srodowiska MS Office),
5) umiejetnosé pracy w zespole,

6) umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu,

7) wysoka odpornos¢ na stres,

8) wysoka kultura osobista oraz tatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

9) doswiadczenie w pracy z bezposredniag obstuga klienta.

III. Warunki pracy na stanowisku :

praca w budynku Urzedu Miasta w Kutnie, pl.Marszatka J.Pitsudskiego 18. Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla niepetnosprawnych, z winda. Stanowisko
pracy na poziomie -1 budynku od pl.Marszatka J.Pitsudskiego, na parterze od ul. Podrzeczne,j.
Dtugotrwata praca przy komputerze, wymuszona siedzaca pozycja ciata.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor :

1) prowadzenie spraw podatkowych w podatku od nieruchomosci, w podatku rolnym oraz w podatku
leSnym w oparciu o przepisy ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz ustawy — ordynacja
podatkowa, ustawy o samorzadzie gminnym oraz o optacie skarbowej,

2) obstuga interesantow w sprawach zwigzanych z w/w podatkami,

3) prowadzenie w systemie informatycznym dokumentacji podatkowej opierajac sie o ewidencje
gruntow i budynkow,

4) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz w zakresie realizowanych zadan.



V. Wymagane dokumenty :

1) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk
kwestionariusza mozna pobrac ze strony BIP lub otrzymaé w Urzedzie Miasta pok.233),

4) whasnorecznie podpisane o$wiadczenia o :

a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna
w sprawie naboru (druk oswiadczenia mozna pobrac ze strony BIP lub otrzymac¢ w Urzedzie Miasta
pok.233),

d) nieposzlakowanej opinii oraz obywatelstwie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych minimum dwuletnie doswiadczenie na stanowisku
pracy w zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych (np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, opinie,
referencje),

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego zgodnie z art. 11 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

8) inne dokumenty (zaswiadczenia, certyfikaty, dyplomy, opinie, referencje) o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach).

VI. Informacje dotyczace postepowania w trakcie naboru :

1) kandydaci, ktérzy nie spetnili wymagan formalnych otrzymuja pisemna informacje z podaniem
przyczyny odrzucenia kandydatury, a takze terminem odbioru dokumentéw. Po tym terminie
dokumentacja zostanie niezwtocznie protokolarnie zniszczona,

2) kandydaci, ktérzy spetniaja wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
stawienia sie na rozmowe kwalifikacyjng i test kompetencyjny,

3) osoba wytoniona w drodze naboru, z ktéra bedzie nawigzany stosunek pracy jest zobowigzana
przed dniem zatrudnienia przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci,

4) w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginatéw ztozonych dokumentow,

5) sposdb postepowania z dokumentami, ktére wptyng do Urzedu Miasta w trakcie naboru
przedstawia sie nastepujaco :

a/ dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Miasta po ogtoszonym terminie ich sktadania nie beda
otwierane oraz rozpatrywane i zostang odestane na adres nadawcy,

b/ dokumenty kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne i przystapili do dalszej czesci konkursu
beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego
w naborze,

¢/ kandydaci bioracy udziat w naborze beda mogli odebra¢ dokumenty osobiscie w terminie
okreslonym w punkcie b lub od razu po ogtoszeniu wynikoéw naboru. Po odbiér dokumentéw bedzie
mozna zgtaszac sie do Urzedu Miasta, pokoj 233,

d/ po uptywie terminéw okreslonych w punkcie b, dokumenty beda niezwtocznie protokolarnie
niszczone z wytaczeniem zatgczonych w ofertach oryginatdw dokumentéw, ktére podlegaja
zwrotowi.

6) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sie do jego akt
osobowych.



7) Prezydent Miasta moze odstgpi¢ od wytonienia kandydata na wolne stanowisko pracy na kazdym
etapie postepowania konkursowego.

VII. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentoéw :

wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z napisem "Dotyczy naboru
na stanowisko podinspektora/inspektora w Wydziale Finansow i Budzetu w Urzedzie Miasta
Kutno” w terminie do dnia 17.08. 2023 roku wtacznie, w siedzibie Urzedu Miasta plac Marszatka
J.Pitsudskiego 18, 99-300 Kutno, pok.233 lub wysta¢ pocztg na adres Urzedu — decyduje data wptywu
do Urzedu Miasta. Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez Urzad
Miasta (date wplywu).

VIIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kutno, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
https://umkutno.bip.e-zeto.eu, na stronie internetowej Urzedu Miasta www.um.kutno.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta przy pokoju 201.

Kutno, dnia 07 sierpnia 2023 roku


https://umkutno.bip.e-zeto.eu/
http://www.um.kutno.pl/

