Urzad Miejski Pyskowice
44 - 120 Pyskowice
ul. Strzelcéw Bytomskich 3

Burmistrz Miasta Pyskowice oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora w Wydziale Finansowo - Budzetowym
Urzedu Miejskiego w Pyskowicach w wymiarze pelnego etatu

Nr naboru: 0r.2110.001.2015

Or.ZD.113.2015

Wymagania niezbedne :

1.

v

Wyksztatcenie:

- wyzsze o kierunku administracja lub prawo

lub

- wyzsze o dowolnym Kierunku pod warunkiem ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie
prawa i administracji;

Minimum 1 rok stazu pracy zawodowej (umowa o prace);

Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:

- ustawy z dnia 12.01.1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz. U. 2014. 849 z p6Zn. zm.),
- ustawy z dnia 15.11.1984 r. o podatku rolnym (t,j. Dz. U. 2013.1381 z p6zn. zm.).

- ustawy z dnia 30.10.2002 r. o podatku lesnym (t.j. Dz. U. 2013. 465).

- ustawy z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. 2012. 749 z p6Zn. zm.)

- ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2013.594 z p6Zn. zm.),
Nieposzlakowana opinia;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; dla obywateli z innych panstw
wymagana jest znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym dokumentem;
Umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych: Microsoft Office i OpenOffice.

Wymagania dodatkowe:

1. Udokumentowana umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo - ksiegowych;
2. Udokumentowana umiejetnosc¢ obstugi systemu SEKAP w zakresie systemu obiegu
dokumentéw.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

Samodzielno$é,
Komunikatywno$¢,
Kreatywnos¢,
Odpornosc na stres.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. ustalanie wysokos$ci zobowigzan podatkowych dla oséb fizycznych w podatku od
nieruchomosci,

ustalanie wysokosci zobowigzan podatkowych dla 0séb fizycznych w podatku rolnym,
ustalanie wysokosci zobowigzan podatkowych dla oséb fizycznych w podatku leSnym,
wszczynanie postepowan podatkowych z urzedu,

prowadzenie postepowan podatkowych dot. zmian decyzji podatkowych,

wznawianie postepowan podatkowych,

wydawanie decyzji podatkowych w poszczegélnych sprawach,

dokonywanie czynnosci kontrolnych sktadanych przez podatnikéw informac;ji
podatkowych w ramach czynno$ci sprawdzajacych,

9. prowadzenie postepowan wyjasniajacych w toku postepowan podatkowych,

10. przestuchiwanie swiadkéw w ramach postepowan podatkowych,

11. wspoétpraca z innymi urzedami i instytucjami,

12. przekazywanie akt podatkowych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

13. udzielanie informacji z akt podatkowych,

14. wspobtpraca z instytucjami uprawnionymi do pozyskania akt i informacji podatkowych,
15. przygotowywanie zaswiadczen dot. spraw podatkowych,

16. kontrole podatkowe,

17. przeprowadzanie ogledzin nieruchomosci,

18. planowanie dochodéw podatkowych oraz kosztéw poboru podatkdéw,

19. sporzadzanie sprawozdan dot. spraw podatkowych,

20. wspotpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci podatkowej,

21. wprowadzanie do programu finansowo - ksiegowego danych dot. podatnikéw,

22. biezaca obstuga podatnikow.
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Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca o charakterze administracyjno - biurowym bedzie $wiadczona w wymiarze pelnego etatu,
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Pyskowicach, w tym powyzej 4 godzin przy komputerze.
Przewiduje sie rdwniez prace w terenie.

Budynek Urzedu posiada podjazd dla os6b niepelnosprawnych, brak windy do poruszania sie
miedzy kondygnacjami. Warunki pracy bezpieczne.

Wymagane dokumenty :

1. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska i numeru naboru;

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych :

1) wymagane wyksztatcenie;

2) posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy),

3) znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb nie posiadajacych obywatelstwa
polskiego).

4. Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania zatrudnienia;

W przypadku spelnienia wymagan dodatkowych - kserokopie dokumentéw

potwierdzajacych ten fakt.

6. Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);
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7. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

8. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.2014.1182 z pdZn. zm.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2014.
1202);

10 Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzagdzone w jezyku polskim,
w formie umozliwiajacej ich odczytanie. W przypadku przedstawienia dokumentéw
w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane
przez thtumacza przysiegtego.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw :

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

»,Nabér na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowo - Budzetowym Urzedu Miejskiego

w Pyskowicach w wymiarze pelnego etatu. Nr naboru Or.2110.001.2015”, do dnia 04.05.2015 .

w Biurze Obstugi Interesanta (parter pok. 107) w godzinach pracy Urzedu tj. poniedziatek, wtorek,
$roda od godz. 7.30 do 15.30, czwartek od godz. 7.30 do 17.30, piatek od godz. 7.30 do 13.30 lub
przestac na adres: Urzad Miejski Pyskowice, ul. Strzelcéw Bytomskich 3, 44-120 Pyskowice (decyduje
data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego). Aplikacje, ktdre wptyna do Urzedu Miejskiego

w Pyskowicach po terminie okre$§lonym w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

UWAGA

Nabodr dotyczy zatrudnienia na czas okreslony - 1 roku, z mozliwoscia przedtuzenia na czas
nieokres$lony, z zastrzezeniem przypadku, o ktéorym mowa w art. 16 ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych, gdzie pierwsza umowa bedzie zawarta na 6 miesiecy.
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny musza by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata (brak podpisu powoduje odrzucenie oferty przy weryfikacji
dokumentoéw aplikacyjnych).

Planowana data zatrudnienia - 01.06.2015r.

W miesigcu marcu 2015 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Pyskowicach, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Inne informacje:

1. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.
U.2014.1202) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby
wytonionej w wyniku przeprowadzonego naboru;

2. W chwili zlozenia dokumentéw aplikacyjnych kandydat otrzymuje od pracownika
przyjmujacego oferte numer referencyjny oferty, obowiazujacy w czasie trwania naboru.

W przypadku ofert przestanych poczta, kandydat (po otwarciu oferty przez komisje
rekrutacyjna) otrzyma informacje telefoniczng lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j
o0 nadanym numerze referencyjnym;

3. Wykaz numerdéw referencyjnych ofert kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
zawarte w ogloszeniu o naborze wraz z informacjg o terminie testu kwalifikacyjnego
upowszechnione zostang w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Miejskiego niezwtocznie po zakonczeniu przez komisje rekrutacyjna analizy dokumentéw
aplikacyjnych;



4. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 32 332 60 31;

5. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach
i na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych jest dostepny na
stronie www.bip.pyskowice.pl oraz na tablicy ogloszen;

6. Wzor kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczenia dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach - do
pobrania na stronie www.bip.pyskowice.pl/nabér na stanowiska
urzednicze/dokumenty do pobrania;

7. Ogloszenie Burmistrza Miasta Pyskowice podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej, na miejskiej stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen

Urzedu Miejskiego
w Pyskowicach.

Okres publikacji: 21.04.2015r. - 04.05.2015 .

Burmistrz Miasta

(-) mgr inz. Wactaw Keska
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Or.111.001.2015
OrZD.153.2015

Wykaz numerdw referencyjnych ofert kandydatéw speiniajacych wymagania formalne
na stanowisko urzednicze podinspektora w Wydziale Finansowo - Budzetowym
Urzedu Miejskiego w Pyskowicach w wymiarze pelnego etatu

(termin sktadania ofert uptynat 04 maja 2015 r.)

Numer naboru: Or. 2110.001.2015

Numery referencyjne ofert kandydatow
dopuszczonych do testu kwalifikacyjnego
merytorycznego

Fn/3
Fn/5

Test kwalifikacyjny merytoryczny odbedzie sie dnia 13 maja 2015 r. o godz. 9.00 w sali nr
222 - I pietro budynku Urzedu Miejskiego w Pyskowicach, ul. Strzelcow Bytomskich 3
Ogtoszenie wynikow testu nastapi tego samego dnia ok. godz. 10.00.

Bezposrednio po ogloszeniu wynikéw testu kwalifikacyjnego merytorycznego odbedzie sie
praktyczny test informatyczny, a po ogtoszeniu jego wynikéw przewiduje sie
przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami, ktorzy zgodnie z Regulaminem
naboru zostang dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji.

Kandydat przed przystapieniem do testu legitymuje sie dowodem osobistym lub innym
dokumentem potwierdzajacym tozsamos¢ ze zdjeciem.

Przewodniczacy Komisji

(-) mgr inz. Edward Piotrowski



Urzad Miejski
w Pyskowicach
ul. Strzelcow Bytomskich 3

Or.111.001.2015
Or.ZD.160.2015

Informacja o wyniku naboru
na stanowisko urzednicze - podinspektora
w Wydziale Finansowo - BudZzetowym Urzedu Miejskiego w Pyskowicach
w wymiarze pelnego etatu
Nabor nr Or.2110.001.2015

Data publikacji ogtoszenia: 21.04.2015 .
Termin sktadania ofert uptynat: 04.05.2015 .
Data publikacji informacji o wyniku naboru: 14.05.2015r.

W wyniku przeprowadzonej i zakonczonej procedury naboru na stanowisko podinspektora
w Wydziale Finansowo - BudZzetowym Urzedu Miejskiego w Pyskowicach w wymiarze
pelnego etatu wybrano Pana Tomasza BUJARE zamieszkatego w Pyskowicach.

Uzasadnienie wyboru:

Kandydat spetnia wymagania okre$lone w ogltoszeniu o naborze. Wykazat sie znajomoscia
przepiséw i wiedzg merytoryczng z zakresu ustaw wymienionych w ogtoszeniu o naborze
oraz znajomoscig obstugi komputera, edytora tekstu w ramach programow wymienionych
w ogloszeniu.

Ww. uzyskat pozytywne wyniki na wszystkich etapach postepowania kwalifikacyjnego oraz
najwyzsza liczbe punktéw w catym procesie rekrutacji.

Pan Tomasz Bujara w ocenie komisji rekrutacyjnej posiada odpowiednig wiedze,
predyspozycje oraz doSwiadczenie, aby nalezycie realizowa¢ zadania na ww. stanowisku.

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej

(-) mgr inZ. Edward Piotrowski

Pyskowice dnia 14 maja 2015 roku



