OGLOSZENIE

BURMISTRZ Y.AZ
oglasza otwarty i konkurencyjny nabé6r na wolne stanowisko

Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej

/nazwa stanowiska pracy/

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Lazach
42 - 450 Lazy, ul. Traugutta 15

2. Okreslenie stanowiska:
Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej
3. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

c¢) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) udokumentowane wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub administracyjne,
e) co najmniej dwuletnie do§wiadczenie w pracy w ksiegowosci,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe

a) znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzgdowej,

b) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu ustaw: Ordynacji podatkowej, o podatkach
1 optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji, o0 pomocy publicznej, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, Kodeks postgpowania administracyjnego,

c) biegta obstuga komputera i urzgdzen biurowych,

d) sumienno$¢, zaangazowanie i odpowiedzialno$¢,

e) umiejetnos¢ pracy w zespole,

f) sprawno$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy, kreatywno$¢,

g) samodzielno$é, zdolno$é do podejmowania decyzji.

S. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkdw i optat w zakresie odpiséw, wptat i zwrotow
— ksiggowanie wptat, odpiséw i zwrotow,

b) uzgadnianie wptat z pracownikami ksiggowosci budzetowe;,

c) kontrola sptat naleznosci podatkéw i optat oraz terminowe wszczynanie postepowan
zmierzajacych do przymusowego $ciggania naleznosci — wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych,

d) skuteczne i terminowe egzekwowanie naleznosci gminy z tytutu podatkow i oplat,



f)
g)

h)

)
)

k)

D

prowadzenie postgpowan dotyczacych odwotan sktadanych przez podatnikow
do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego oraz prowadzenie wymaganej
korespondencji z SKO,

przygotowywanie kwitariuszy dla inkasentow w celu inkasowania podatkéw,
dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow w zakresie inkasa podatkow
oraz sporzadzanie zestawien do prowizji dla inkasentow,

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych wobec podatnikéw posiadajacych zaleglosci
podatkowe, wspdipraca w tym zakresie z urzedami skarbowymi i komornikami,
sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji w sprawach z zakresu podatkéw i oplat,
kierowanie wnioskéw do sgdow o wpis hipoteki przymusowej na nieruchomosciach
nalezagcych do dtuznika,

prowadzenie spraw z zakresu umarzania, odraczania i rozkladania na raty zaleglosci
podatkowych,

przygotowywanie uzasadnien do decyzji uznaniowych,

m) przygotowywanie odpowiedzi na pisma z zakresu prowadzonych spraw,

n)

wydawanie zaswiadczen w zakresie swoich wtasciwosci.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

©)
d)

e)

wymiar czasu pracy — pelny etat,

miejsce pracy — Urzad Miejski w Lazach ul. Traugutta 15, Wydziat Finansowy, II pietro
budynek bez windy,

praca wymagajgca kontaktéw bezposrednich i telefonicznych z petentami,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dzienne,

pierwsza umowa o prace na czas okreslony — 6 miesigcy z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej (dotyczy oséb ktére wczesniej nie pracowaly na stanowisku
urzedniczym w administracji). Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,

wynagrodzenie pracownika samorzadowego sktada si¢ z obligatoryjnych elementow:
-miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego wedtug tabeli zaszeregowania

(inspektor od 5150,00 zt brutto)

-dodatku za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy

(5%-20%- zgodnie z ustawg)

-dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13-stki- zgodnie z ustawa)

- nagrody jubileuszowej po osiggnigciu wymaganego ogdlnego stazu pracy

(od 75% - 400% - zgodnie z ustawg).

7. Dodatkowo pracownikom oferujemy:

- Stabilnos¢ zatrudnienia.
- Regularne godziny pracy, dzieki czemu zachowasz rownowage miedzy zyciem

zawodowym a prywatnym (Work Life Balance),

- ZFSS oraz KZP (Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa),

- Mozliwo$¢ dotaczenia do ubezpieczen grupowych na zycie,

- Mozliwos¢ rozwoju zawodowego w pionie i poziomie struktury Urzedu Miejskiego,
- Podnoszenie kompetencji: udziat w kursach i szkoleniach,

- Podnoszenie kwalifikacji zawodowych - dofinansowanie do studiow,
- Praca w zespole, pod okiem oséb z duzym doswiadczeniem zawodowym,
-Wdrozenie w merytoryczny zakres prac oraz w specyfike funkcjonowania

w strukturach Urzedu,



8. Informacja 0 wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lazach przekroczyt 6 %.

9. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny - podpisany wtasnorecznym podpisem,

b) zyciorys zawodowy- podpisany wiasnorecznym podpisem,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnieni (wedlug wzoru
zalgczonego do niniejszego ogloszenia),

d) kserokopie dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

e) kserokopie $wiadectw pracy i/lub aktualne zas§wiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu) lub inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach- jezeli
kandydat posiada takie dokumenty,

g) podpisane i opatrzone data o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

h) podpisane i opatrzone data o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

1) podpisane i opatrzone data o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestgpstwo popelnione umyslnie, scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

j) podpisane i opatrzone data o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku,

k) podpisane i opatrzone datg o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

1) podpisane o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych (wedlug wzoru zalgczonego
do niniejszego ogloszenia.)

W przypadku, gdy wymagane dokumenty sq wystawione na inne nazwisko nalezy dolgczyé
dokument potwierdzajgcy zmiang nazwiska.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Fazach,
ul. Traugutta 15 42-450 Lazy lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
w_ltazach w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko:
Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18.12.2025 r.
do go0dz.15.00 (decyduje data wptywu). Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego
w Lazach po wyzej okres§lonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.lazy.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Lazach.

Przystepujacy do konkursu nie ma roszczenia o nawigzanie stosunku pracy, za$ konkurs moze
zakonczy¢ sie takze bez wyboru zadnego z kandydatow




