URZAD MIASTA
87-730 Nieszawa, ul. 3-Maja 2
tel. lOSA) 283 81-76, 283-81 ?6
MIp Le-4e 3, feon 0895200

Nieszawa, dnia 09.01.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Nieszawa oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor kandydata na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. ksiggowosci podatkowej oraz egzekucji i windykacji
w Urzedzie Miasta w Nieszawie, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta w Nieszawie, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa.

2. Okreslenie stanowiska pracy:
a. Referent ds. ksiegowosci podatkowej oraz egzekucji i windykacji -
zatrudnienie umowa o prace,
b. wymiar czasu pracy: petny etat.

3. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
6. Wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki studiow: techniczne, administracja,
ekonomia).
7. Staz pracy wynoszacy, co najmniej 3 lata (mile widziany w administracji).
4. Wymagania dodatkowe:
1. Umiejetno$¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych
zadan.
. Latwos$¢ nawigzywania kontaktow.
. Komunikatywnos¢ i umiejetnosé wspotpracy w zespole
. Obowigzkowos¢ i rzetelnosc.
. Umiejetnosé réwnoleglej realizacji kilku procesow.
. Asertywnos¢.
. Samodzielnos¢, kreatywnosc.
. Dyspozycyjnos¢.
. Odpowiedzialnos¢.
10. Radzenie sobie w relacjach z trudnym klientem.
11. Znajomos¢ ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- o finansach publicznych,
- kodeks postgpowania administracyjnego,
- 0 ochronie danych osobowych,
- 0 pracownikach samorzgdowych,
- ordynacja podatkowa,
- 0 podatkach i optatach lokalnych,
- 0 podatku rolnym,
- 0 podatku lesnym,
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- o oplacie skarbowej,

- 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
5. Zakres dzialan na stanowisku:
1) Prowadzenie ksiggowosci podatkowej w programie.
2) Biezgca weryfikacja kartotek podatnikdw/majgca na celu dokonanie prawidlowosci wymiaru
podatkow lokalnych, naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
pobranej wody i odprowadzenia $ciekoéw, czynszéw najmu lokali.
3) Prowadzenie egzekucji naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi
4) Prowadzenie egzekucji naleznosci za pobrang wode i odprowadzanie Sciekow oraz czynszow
najmu.
5) Systematyczne wystawianie wezwan do zaptaty, wynikajacych z zakresu czynnosci.
6) Prowadzenie postepowania podatkowego w przypadku wplywu podania o umorzenie,
odroczenie, roztozenie na raty naleznosci podatkowych.
7) Prowadzenie postepowan w przypadku wplywu podan o odroczenie lub roztozenie na raty
naleznosci za pobrang wode i odprowadzone Scieki.
8) Wystawianie tytutow wykonawczych, prowadzenie egzekucji naleznosci za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.
9) Biezgce wystawianie tytulow wykonawczych i wykonywanie innych czynnosci
zabezpieczajacych naleznosci z podatkow lokalnych.
10) Sktadanie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej do Sadu Rejonowego celem
zabezpieczenia naleznosci.

11) Poszukiwanie majatku zobowigzanego znajdujacego si¢ na terytorium panstwa

cztonkowskiego lub panstwa trzeciego.

12) Monitorowanie i wspotpraca z radcg prawnym w zakresie przebiegu procesu windykacji

naleznosci cywilnoprawnych.

13) Wspolpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie realizacji tytuldéw wykonawczych.

14) Prowadzenie czynnosci zmierzajagcych do zabezpieczania majgtkowego zobowiagzan oraz

w uzasadnionych przypadkach przysztych naleznosci.

15) Prowadzenie z urzedu postepowan spadkowych za podatnikéw uchylajacych si¢ od tego

obowigzku. ;

16) Biezagca wspotpraca ze stanowiskiem ds. podatkowych i ksiggowosci budzetowe;.

17) Wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza i Skarbnika Miasta.

6. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) ,

2) List motywacyjny,

3) Wypetniony kwestionariusz osobowy wraz z klauzulg zawierajacg informacj¢ o zgodzie na

przetwarzanie danych osobowych kandydata zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych

osobowych) (Dz. U.UE.L. z2016 r. Nr 119, s.1) — w celach rekrutacyjnych,

4) Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

5) Dokumenty poswiadczajace staz pracy,

6) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,

7) Oswiadczenie o obywatelstwie polskim,

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,



10) Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Dokumenty dodatkowe:

1) Dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc, jezeli niepetnosprawny kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372,1834).

2) Dokumenty potwierdzajace zdobyte umiejetnosci, kursy, szkolenia.

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych wynosil, co najmniej 6%.

8. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w terminie do dnia 19.01.2023 r. do godz.
15.30 osobiscie lub poczta na adres:
Urzad Miasta Nieszawa
ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa
pok. nr3
W przypadku korespondencji wystanej poczta decyduje data stempla pocztowego.
Na kopercie nalezy umiesci¢ zapisek: “dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds.
ksiggowosci podatkowej oraz egzekucji i windykacji.” Oferty ztozone po okreslonym wyzej
terminie nie b¢dg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje:
Liczba kandydatow spelniajacych wymagania niezbgdne i dopuszczonych do drugiego etapu
naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Nieszawie.
O spetnieniu wymogdw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu oraz o terminie
przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta Nieszawa.
Osoby, ktore nie spetnity wymagan niezbednych i nie zostaty zakwalifikowane do dalszego
etapu naboru lub byly nieobecne, proszone sg o odbidr swoich dokumentow aplikacyjnych
(osobiscie) w terminie 14 dni od daty ogloszenia wynikdw o naborze. Po uptywie tego terminu
dokumenty zostang zniszczone.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzqdzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé¢ ztozone wraz
z ttumaczeniem.

mgr inz. Przer "/ysI{aw Jankowski
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