URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO REFERENTA
W WYDZIALE FINANSOWYM URZEDU MIASTA I GMINY W STASZOWIE

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie:

- $rednie ekonomiczne (jezeli wyksztalcenie $rednie to 1 rok stazu pracy),

- preferowane wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan
stosownie do opisu stanowiska, preferowane o kierunku: ,,Ekonomia”, ,,Rachunkowos¢”,
,,Finanse”,

3) pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko,

7) biegla umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: komputera, w tym znajomos$¢
pakietu MS Office, urzadzen wielofunkcyjnych, ksero, skaner, faks

8) znajomos¢ 1 umiejetno$¢ wilasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu
nizej wymienionych ustaw i przepiséw wykonawczych tj.:

- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy ,,Ordynacja podatkowa”,
- ustawy o finansach publicznych,

- 0 rachunkowosci

2. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziany staz pracy w komorkach finansowo — ksiggowych lub doswiadczenia
zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci,
2) znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt,

3) ustawy o dostepie do informacji publicznej,



4) znajomos$¢ 1 umiej¢tnos¢ wilasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 =z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe:
1) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, doktadno$¢ i skrupulatnos¢, systematycznose,
2) umiejetno$¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnos¢,

3) umiejetnos$¢ pracy w zespole, oraz umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) zadania glowne:

1. Prowadzenie kart kontowych podatnikéw 1 ich biezaca analiza.

2. Biezace ksiggowanie wptat, zwrotow, przeksiegowan.

3. Terminowe przygotowywanie upomnien, tytutow wykonawczych.

4. Naliczenie odsetek za zwloke od zalegtosci podatkowych.

5. Przygotowywanie postanowien o zarachowaniu wplat.

6. Przygotowywanie decyzji w sprawie okreslenia i zwrotu nadplaty.

7. Przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia z urzedu zaleglego podatku.

8. Przygotowanie noty ksiegowe;.

9. Prowadzenie pozabilansowego konta 990.

10. Prowadzenie pozabilansowego konta 991 dla podatnikéw solectw.

11. Przeprowadzenie inwentaryzacji kont podatnikow.

12 .Przygotowywanie postanowien w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet
zalegtych oraz biezacych zobowigzan.

13. Rzetelne prowadzenie w systemie informatycznych danych do sporzadzenia
sprawozdania Rb 27S, Rb N oraz o zaleglych naleznos$ciach przedsiebiorcow.

14. Przygotowywanie postanowien w sprawie ustosunkowania si¢ do zarzutow
dhuznikéw dotyczacych prowadzenia egzekucji administracyjnej na podstawie
wystawionych i przestanych do realizacji tytuldéw wykonawczych.

15. Przygotowanie wykazu akt sprawy oraz pism przekazywanych do organu
odwotawczego w przypadku ztozenia przez dtuznika zazalenia na wydane
postanowienie o ktorym mowa wyze;j.

16. Przygotowywanie wnioskoOw o ustanowienie hipoteki przymusowej, zastawu



skarbowego.

17. Przygotowywanie wnioskow o przeprowadzenie egzekucji z nieruchomosci
dhuznika,

18. Prowadzenie rejestru zaswiadczen.

19. Przygotowywanie zaswiadczen o nie zaleganiu lub zaleganiu w podatkach.

20. Przygotowywanie postanowien o odmowie wydania za§wiadczenia o tresci
zadanej przez wnioskodawce.

21. Rozliczanie inkasentow 1 naliczanie prowizji z tytulu zainkasowanych podatkow.

22. Przygotowywanie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej inkasenta z tytutu
pobranego a nie wptaconego podatku.

23. Przygotowywanie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich
za zalegtosci podatkowe (np. spadkobiercy za zaleglosci spadkodawcy) o ktorych
mowa w ustawie- Ordynacja podatkowa.

24. Przygotowywanie dokumentu informujacego o przedawnieniu zalegtosci
podatkowych.

25 Podejmowanie w formie pisemnej, dzwigkowej lub graficznej (np. sms, e-mail,
telefon, faks) dziatan informacyjnych wobec zobowigzanego zmierzajacych do
dobrowolnego wykonania przez niego obowiagzku, w przypadku gdy zachodzi
uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie zaptaci
zalegtos¢ podatkowg bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjne;.

26. Przygotowywanie do organu egzekucyjnego zawiadomien o umorzeniu,
odroczeniu, roztozeniu na raty, przedawnieniu nalezno$ci w przestanym do
realizacji tytule wykonawczym.

27. W przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej i sgdowej informowanie organu
egzekucyjnego o wyegzekwowaniu kwoty zadluzenia przez inny organ
egzekucyjny.

28. Przygotowywanie wnioskéw do organu egzekucyjnego o wszczecie egzekucji
administracyjnej w zakresie przymusowego wyegzekwowania obowigzku o
charakterze pieni¢znych wobec zobowigzanych w wystawionych tytutach
wykonawczych.

29. Przygotowywanie pism do organu egzekucyjnego informujacych o dacie
przedawnienia zalegtosci objetych tytutem wykonawczym wraz z prosba o jego

realizacj¢ tak aby nie dopusci¢ do przedawnienia.

30. Przed uptywem przedawnienia naleznos$ci obj¢tych tytutem wykonawczym

dokona¢ analizy ich §ciggalnosci w przypadku uznania, ze nalezno$¢ moze ulec

przedawnieniu przygotowac tytut wykonawczy i przesta¢ do organu egzekucyjnego



na osob¢ odpowiedzialng solidarnie z dtuznikiem (np. wspdotwlasciciel

nieruchomos$ci-matzonek)

31. Sporzadza¢ wykaz naleznos$ci watpliwych o ktorych mowa w art.35b ust. 1

ustawy o rachunkowosci wedtug stanu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

32. W zakresie optaty od posiadania psow wykonywanie n/w czynnosci:

prowadzenie kart kontowych podatnikéw i ich biezaca analiza.

biezace ksiggowanie wplat, zwrotow, przeksiegowan.

naliczanie odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych.
przygotowywanie postanowien o zarachowaniu wptaty.
przygotowywanie decyzji w sprawie okreslenia zwrotu nadptaty.
przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia z urz¢du zaleglej optaty.
przygotowywanie noty ksiegowe;j.

przygotowywanie upomnien i tytutow wykonawczych.

przygotowywanie wnioskow do organu egzekucyjnego o wszczecie egzekucii
administracyjnej w  zakresie przymusowego wyegzekwowania obowigzku
o charakterze pienigznych wobec zobowigzanych w wystawionych tytutach
wykonawczych.

przygotowywanie pism do organu egzekucyjnego informujacych o dacie
przedawnienia zaleglo$ci objetych tytutem wykonawczym wraz z prosba o jego
realizacj¢ aby nie dopusci¢ do przedawnienia.

przygotowywanie do organu egzekucyjnego zawiadomien o umorzeniu, odroczeniu,
rozlozeniu na raty, przedawnieniu nalezno$ci w przestanym do realizacji tytule
wykonawczym, przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej 1 sadowej
informowanie organu egzekucyjnego o wyegzekwowaniu kwoty zadtuzenia przez inny
organ egzekucyjny.

sporzadzanie wykazu naleznosci watpliwych o ktérych mowa w art.35b ust. 1 ustawy
o rachunkowos$ci wedlug stanu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej 1 sagdowej informowanie organu
egzekucyjnego o wyegzekwowaniu kwoty zadluzenia przez inny organ egzekucyjny.

przygotowywanie  dokumentu informujagcego o  przedawnieniu  zalegtosci
podatkowych.

przygotowywanie wnioskOw o ustanowienie hipoteki przymusowej, zastawu
skarbowego.

przygotowywanie wnioskéw o przeprowadzenie egzekucji z nieruchomos$ci dtuznika.

33. W zakresie realizacji oplaty targowej wykonywanie n/w czynnosci:

prowadzenie ewidencji optaty targowe;.
wydawanie inkasentom bloczkow optaty targowe;.

rzetelne, bezblgdne 1 biezace ewidencjonowanie bloczkéw optaty targowej
w ewidencji drukow Scistego zarachowania.



e dokonywanie na kartach kontowych inkasentow przypisow pobranych optat
targowych.

e rozliczanie inkasentow z pobranych bloczkow optaty targowe;.

b) zadania pozostale

1. Gromadzenie spraw w teczkach rzeczowych zgodnie z ,,Instrukcja kancelaryjng”
i,,Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt”.

2. Zawiadamianie bezposredniego przelozonego w przypadku powzigcia
wiadomosci o prawdopodobienstwie przecieku danych osobowych czy
ujawnienia danych objetych tajemnica skarbowa.

3. Wspdlpraca ze stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie wykonywanych
zadan.

4. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Skarbnika oraz Kierownika Wydziatu.

5. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Staszowie, stanowisko pracy wyposazone
w odpowiednie o§wietlenie, meble i1 urzadzenia, podjazd dla oséb na wézkach do
budynku Urzedu, w budynku bezpieczne warunki pracy, stanowisko zlokalizowane na

I pietrze budynku, w budynku brak windy,

3) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych,
4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikoOw samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zmian.) wraz z jego zmiang z dnia 22 maja 2023 r.
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1102) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie nadanym zarzadzeniem nr 15/2017
Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 27 stycznia 2017 roku, wraz ze zmianami
wprowadzonymi zarzadzeniem nr 83/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia
16 maja 2017 roku, zarzadzeniem nr 255/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 20 grudnia 2017 r., zarzadzeniem nr 105/2019 Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow z dnia 18 czerwca 2019 r., zarzadzeniem nr 142/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszow z dnia 8 sierpnia 2019, zarzadzeniem nr 254/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszé6w z dnia 17 grudnia 2019 r., zarzadzeniem nr 104/2021 Burmistrza
Miasta 1 Gminy Staszoéw z dnia 14 lipca 2021 r.,zarzadzeniem nr 149/2021

Burmistrza Miasta 1 Gminy StaszoOw z dnia 14 wrze$nia 2021 r., zarzagdzeniem



nr 179/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.,

zarzadzeniem nr 227/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 16 grudnia

2021 r., zarzadzeniem nr 111/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 15 lipca

2022 r. oraz zarzadzeniem nr 152/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia

11 lipca 2023 r. w sprawie zmiany ww. regulaminu.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepelnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorecznym podpisem,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) aktualne w oryginale zas§wiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan

zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, wydane nie

wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu ztozenia oferty,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz

staz pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

6) oswiadczenie o:

a)

b)
c)

d)

e)

niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadaniu obywatelstwa polskiego,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji wraz
z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,

w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjecia)
o$wiadczenie na przetwarzanie wizerunku, zawartego w przedstawionych
dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji,

pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych.

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach, potwierdzone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,



8) wszystkie zlozone dokumenty winny by¢ napisane w jezyku polskim lub

przetlumaczone na jezyk polski przez thumacza przysiegltego,

9) wszystkie kopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢

z oryginatem (kazda zapisana strona dokumentu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 25 marca
2024 r. do godz. 16" pod adresem:
Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
ul. Opatowska 31
28 — 200 Staszow

lub przestaé /decyduje data wptywu do Urzedu/ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko Referenta w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta

i Gminy w Staszowie"

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie begda
rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Kwestionariusz osobowy mozna pobra¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy w Staszowie,

ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowiazana jest przedlozy¢
informacj¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data wydania nie
wczesniejszg niz miesigc przed jej zlozeniem.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
0 jego terminie zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja koncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

(www.bip.staszow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.

Burmistrz
Miasta i Gminy Staszow
dr Leszek Kope¢


http://www.bipstaszow.pl/
http://www.bipstaszow.pl/
http://www.bip.staszow.pl/

