ZARZADZENIE NR OR. 0151 - 15/07
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia 16 lutego 2007r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Gléwnego specijalisty ds. podatkéw i opfat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 3 15 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdinzm.) oraz art3a i art4 pkt4 ustawy z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, p0z.1593 z pbdin.zm.) zarzadzam, O

nastepuje:

§1
W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze Gléwnego specjalisty ds. podatkow
i oplat lokalnych w Urzedzie Miejskim w  Kole przeprowadzone zostanie postgpowanie

kwalifikacyine zgodnie z przepisami ustawy O pracownikach samorzadowych.

§2
1. Ogloszenic w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Glownego
specjalisty ds. podatkow 1 oplat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Kole zostanie zamieszczone na
tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Kole oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu

22.02.2007+.

2. Wzbr ogloszenia o naborze stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.
§3

Nabor na wolne stanowisko urzednicze Glownego specjalisty ds. podatkow 1 oplat lokalnych
w Uszedzie Miejskim w Kole przeprowadzony zostanie w Oparciu 0 przepisy Regulaminu Naboru

stanowiacego zalacznik Nr 2.



§4

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego specjalisty ds.

odatkédw 1 oplat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Kole zostanie przeprowadzone do dnia
P P ] ] przep

06.04.2007r.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowt Miasta Kola.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Kola

Mieczystaw Drozdzewski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kola Nr OR.0151 - 15/07 z dnia 16 lutego 2007r.
WZOR OGLOSZENIA

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kota oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Gléwnego specijalisty ds. podatkéw i optat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Kole

Niezbedne kwalifikacje kandydata:

a) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne;

b) posiadanie co najmnie] trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach
samorzadowych;

) obywatelstwo polskie;

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz kotzystanie z pelni praw publicznych

€) stan zdrowia pozwalajacy na satrudnienie na stanowisku Gléwnego specialisty ds. podatkow 1 oplat
lokalnych;

f) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

g) osoba nie karana za przestepstwo popelnione umyslnie;

h) nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe kwalifikacje kandydata:
) znajomosc ustaw o podatkach i oplatach lokalnych, podatku rolnym, podatku lesnym, Ordynacjt
podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracii, o finansach publicznych;
b) znajomo$¢ obstugi urzadzen informatycznych i programéw komputerowych;
¢) wysoka kultura osobista, odpornosé na stres, dyspozycyjnosc;

d) rzetelnosé, dokladnosé, umicjetno$é zachowania petnej dyskreci, komunikatywnoscé,

¢) umiejetno$é analizy spraw i ich oceny.

Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku:

a) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w zakresie podatkéw 1 oplat lokalnych;

b) nadzorowanie caloksztattu prac w zakresie postepowania podatkowego konczacego si¢ wydaniem
decyzji oraz w zakresie egzekwowania naleznosci podatkowych,

¢) pomoc i nadzde w zakresie przeprowadzanych postepowan egzekucyinych;

d) przeprowadzanie kontrol wewnetrznej w kasie Urzedu Miejskiego;

e) nadzér nad sprawami podatkowymi w vakresic obstugi klienta — zgodnie z wymogami normy PN-
AN ISO 9001:2001

Dokumenty aplikacyijne :
a) dokumenty wymagane:
- wypelniony kwestionariusz osobowy = fotogratia;
- kopia pierwszych stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego;
- kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy;
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;



ZARZADZENIE NR OR. 0151 - 15/07
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia 16 lutego 2007r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Gléwnego specijalisty ds. podatkéw i optat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdinzm)) oraz art3a i art4 pkt4 ustawy z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (DzU. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 2z pdznzm.) zarzadzam, CO

nastepuje:

§1
W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze Gléwnego specialisty ds. podatkow
ioplat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Kole przeprowadzone zostanie postgpowanie

kwalifikacyjne zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2
1. Ogloszenic w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Glownego
specjalisty ds. podatkow 1 oplat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Kole zostanie zamieszczone na
tablicy ogloszenr Urzedu Miejskiego w Kole oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu

22.02.2007+.

2. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.
§3

Nabor na wolne stanowisko urzednicze Glownego specialisty ds. podatkow 1 oplat lokalnych
w Urzedzie Miejskim w Kole przeprowadzony zostanie W oparciu 0 przepisy Regulaminu Naboru

stanowiacego zalacznik Nr 2.



§4

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Glownego specjalisty  ds.
podatkdow 1 optlat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Kole zostanie przeprowadzone do dnia

06.04.2007 .

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kola.

§6

/arzadzenic wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Kola

___—-.—-———-———/
Mieczyslaw Drozdzewski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota Nr OR.0151 - 15/07 z dnia 16 lutego 2007r.

WZOR OGEOSZENTA

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kola oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
Giéwnego specijalisty ds. podatkéw i oplat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Kole

Niezbedne kwalifikacje kandydata:
a) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne;
b) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach

samorzadowych;

c) obywatelstwo polskie;
d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Gléwnego specialisty ds. podatkow 1 oplat

lokalnych;

f) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;
g) osoba nie karana za przestepstwo popetnione umyslnie;
h) nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe kwalifikacje kandydata:

a) znajomos¢ ustaw o podatkach i oplatach lokalnych, podatku rolnym, podatku leénym, Ordynacji
podatkowej, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, o finansach publicznych;

b) znajomos¢ obshugi urzadzen informatycznych i programéw komputerowych;

) wysoka kultura osobista, odpornosc na stes, dyspozycyjnosc;

d) rzetelnosé, dokladnosc, umiejetnose zachowania pelnej dyskrecii, komunikatywnos¢;

¢) umiejetnos¢ analizy spraw 1ich oceny.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w zakresie podatkéw i oplat lokalnych;
b) nadzorowanie caloksztattu prac w zakresie postepowania podatkowego koriczacego si¢ wydaniem

decyzji oraz w zakresie egzekwowania naleznosci podatkowych;

¢) pomoc inadzor w zakresie p rzeprowadzanych postepowar egzekucyjnych,
d) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w kasie Urzedu Miejskiego;
¢) nadzor nad sprawami podatkowymi w zalresie obstugi klienta — zgodnie z wymogami normy PN-

EN 1SO 9001:2001

Dokumenty aplikacyjne :
a) dokumenty wymagane:

wypelniony kwestionariusz osobowy z fotografia;

kopia pierwszych stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego;
kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,



- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;
. sadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy;
- ofwiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popelnione umyslnie i nie toczy si¢ przeciwko
niemu postepowanie karne;
- posiadane referencie, opinie, certyfikaty;
- o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinis;
b) dokumenty dodatkowe:
list motywacyjny;
- Zyciotys — curriculum vitae;
kserokopie zadwiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach;
inne dokumenty, w szczegdlnosci potwierdzajace umiejetnosct 1 osiagnigcia zawodowe, stanowiace
podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnief w zakresie stosunku pracy i nne;
kserokopia dokumentu potwierdzajaca uregulowany stosunek do stuzby wojskowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknictej kopercie z napisem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze Gléwnego specjalisty ds. podatkéw i oplat lokalnych w Urzedzie Miejskim
w Kole” w sckretariacie Urzedu Miejskiego w Kole, ul. Mickiewicza 12 - p. nr 9 (parter) w godzinach pracy
Urzedu, lub przestal poczta na adres: Urzad Miejski w Kole, 62 — 600 Kolo, ul. Mickiewicza 12 z dopiskiem
,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze Gléwnego specjalisty ds. podatkéw i oplat lokalnych w
Urzedzie Miejskim w Kole” w terminie do dnta 09.03.2007x. (w przypadku przestania aplikacii poczta liczy
sie data stempla pocztowego). Aplikacje preestane droga elektroniczng, oraz aplikacje, ktore wplyna do Urzedu
Miejskiego w Kole nickompletne lub po okredlonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.

Lista kandvdatdw spelniajacrch wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie Informacy Publiczney -
( bipkolopl wdzale ,,Urzad Miejski w e le/Oferty pracy™) oraz  na tablicy informacrjne] w Urzedzie
Mieiskim w Kole ul. Mickiewicza 12 - na polpictrze budynku w gabloce LOgloszeni”.

Winiki postepowani kwalitikacyjnego zostany ogloszone w Biuletynie Informacjt Publicznej - (s bip kolo.pl
w dziale ,,Ugzad Miejski w Kole/Oferty pracy™) oraz na tablicy mformacyjne) w Urzedzie Miejskim w Kole ul.
Mickiewicza 12 - na polpietrze budynku w gablocie , Ogloszenia”

Dokumenty aplikacrine: kvestionariusz osobowr, list me stywactjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej) powinny byé opatzone Kby

L Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowyeh zawartyeh w ofercie pracy dla potezeb niezbednyeh do
realizacii procesu reknutacit zgodnie z ustawn 2 dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t. z 2002 D2 U Nt

101 p0z.926 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorzadowych (. z 2001, Dz.UNr
H2 poz. 1593 2 pdzn. zm.).

Burmistrz Miasta Kola

Mieczystaw Drozdzewski



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota Nr OR. 0151 <15/07 z dnia 16 lutego 2007r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
Gléwnego specjalisty ds. podatkéw i opfat lokalnych
w Urzedzie Miejskim w Kole

§1

1. Nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego specjalisty ds. podatk6w
optat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Kole jest otwarty i konkurencyjny.

2. ‘Za organizacje i przebieg naboru odpowiada Sekretarz Miasta Kola.

3. Otwarto$¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach na stronie internctowej Urzedu Miejskiego Kole w Biuletynie Informacji
Publicznej, w dziale Oferty pracy i tablicy informacyjngj Urzedu Miejskiego  Kole.
Dodatkowo ogloszenia moga by¢ umieszczane w dziennikach regionalnych i krajowych.

4. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia wymagania okreslone w art. 3

ustawy z 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593

z poZn. zm.).

§2
1. Zatwierdzone ogloszenie o naborze, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr
urnieszcza w BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego Kole .
2. Opisana w par. 1 powyzej procedure ogloszenia stosuje sie analogicznie do oglaszania

pozostalych informacji zwiazanych z procesem naboru.

§3
1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) Nazwe i adres Urzedu,
2) Okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) Okredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem,

ktére z nich sa niezbedne, a ktore sa dodatkowe,

4) Wiskazanie zakresu zada wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) Wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) Okredlenic terminu, miejsca i sposobu skladania dokumentow.



)

1.

2. ‘Termin skladania dokument6w, okreslony w Ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w sposob okrelony w § 2 pkt. 1.

§4

Po uplywic terminu sozenia dokumentdw, okreslonego W Ogloszeniu 0 naborze,
upowszechnia si¢ na stronie internetowej Urzedu Miejskiego Kole w Biuletynie Informacii
Publicznej i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kole, liste kandydatow, ktorzy
spclniaj@\vymagania formalne okreslone w Ogloszeniu o naborze.

Lista, o ktérej mowa w ust. 1, awiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
amieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wyrmaganiami Zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi

w ogloszeniu o naborze.

§5

Proces naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktéra powotuje Burmistrz.

2. W sklad Komisji wchodza:

1) Pan Tomasz Nuszkiewicz — Sekretarz Miasta Kola
2) Pami Beata Wawrzyniak — Skarbnik Miasta Kotla
3) Pan Dariusz Rucifiski — Inspektor ds. Kadr w Wydziale Organizacyjnym 1 Spraw

Spolccznych

2. W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia pokrewiefistwa whacznie, osoby, ktorej dotyczy
postepowanie, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzié uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnodci. Oéwiadczenie o braku

pokrewieﬁsﬁva 1 powinowatos’ci stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu naboru.

§6

1. Proces naboru przebiega w dwoch etapach:

1) w1 etapie procesu
a) wplywajace aplikacje kandydatéw kierowane sa do pracownika zatrudnionego na

stanowisku ds. Kadr.



Zatacznik Nr 4

Papier firmowy Urzedu Miejskiego Kole

Kolo,dnia.........c...o.o..

Znak Sprawy.................

imi¢ 1 nazwisko odrzuconego kandydata

Szanowna/y Pani/e

Imie 1 nazwisko odrzuconego kandydata

Dzickuje serdecznie za zainteresowanie praca w Urzedzie Miejskim w Kole oraz za uczestnictwo
w rozmowach kwalifikacyjnych.
Z. przykroscia zawiadamiam, iz w chwili obecnej nie ma mozliwosct zatrudnienia Pani/a

w naszym Urzedzie.

Zycze Pani/u powodzenia w realizacji zamierzen zawodowych 1 osobistych.

7. powazaniem

Podpis
Burmistrza Miasta Kola



