Zatacznik do zarzgdzenia Nr 225/2026
Burmistrza Nateczowa
z dnia 5 pazdziernika 2026 r.

Burmistrz Naleczowa

oglasza nabor osoby na wolne stanowisko ds. ewidencji podatkéw i oplat oraz
ksiggowosci podatkowej dla obszaru wiejskiego Gminy Naleczéw w Urzedzie Miejskim
w Naleczowie

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:
O stanowisko moze ubiegaé sig osoba, ktora:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) ma wyksztatcenie wyzsze,
3) ma peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
4) nie byla karana za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
5) posiada nieposzlakowang opinie,
6) posiada bardzo dobra znajomosé ustawy Ordynacja Podatkowa, w szczegdlInosdei z zakresu
postgpowania podatkowego oraz przepiséw z zakresu podatkdw i oplat stanowigcych dochéd
gminy, w szczegélnodei podatku od nieruchomodei, rolnego i lesnego, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o zwrocie podatku akeyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,
7) posiada bardzo dobra znajomosé ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego,
0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzagdzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.,

2. Wymagania dodatkowe;

1) wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek: prawo, administracja, ekonomia,
rachunkowo$¢ i finanse lub inne wyzsze w zakresie: finansow, podatkéw;

2) umiejetnodé pracy w zespole,

3) odpowiedzialnos¢, terminowosé, sumiennosc, wysoka kultura osobista,

4) umiejgtno$¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych,



5) umiejetnosé obshugi komputera i urzadzen biurowych.

3, Zakres zadan na stanowisku:
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnoscet:

1.

W zakresie ustalania zobowigzan pieni¢znych dla obszaru wiejskiego Gminy Nateczow:

1y

2)

3)

4)
5)
6)

7

8)

9)

wymiar podatkow lokalnych od o0s6b fizyczaych, tj. podatku od nieruchomodcei,
podatku rolnego i podatku lesnego przy uzyciu programéw komputerowych
dopuszczonych do uzytkowania w Urzgdzie,

wydawanie decyzji ustalajgcych 1 okredlajgcych wysokosé zobowigzan podatkowych
oraz wezwan i postanowien w sprawach podatkowych, a takie prowadzenie
1 kompletowanie pelnej dokumentacji z tego zakresu, w tym potwierdzen odbioru
decyzji,

pozyskiwanie informacji podatkowych od oséb fizycznych oraz ich weryfikacja
i kontrola po zZlozeniu, a takze prowadzenie postgpowan dowodowych w tym
zakresie,

prowadzenie postepowan odwolawczych od decyzji wymiarowych dotyczacych
zobowigzan podatkowych,

dokonywanie wymiaru i korekt podatkdw w ciagu roku podatkowego zgodnie
Z powstaniem zmiang lub wygasnicciem obowiazku podatkowego,
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, dokonywanie ogledzin, kontroli
podatkowych,

aktualizowanie bazy danych podatnikéw oraz weryfikowanie posiadanych
informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw i budynkow, oraz
innych rejestrach pomocnych przy ustalaniu zobowiazan pieni¢znych,
przygotowywanie materialow do  sprawozdan finansowych =z  zakresu
wykonywanych zadan,

wydawanie za§wiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

2. w zakresie ksiggowosci podatkowej dla obszaru wiejskiego Gminy Naleczow:

)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw lokalnych od osob fizycznych
na imiennych kontach podatkowych podatnikow przy uzyciu programéw
komputerowych dopuszezonych do uzytkowania w Urzedzie,

prowadzenie 1 analiza rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i odpiséw
dziennikéw obrotow, zestawien sald,

uzgadnianie sald i obrotéw na prowadzonych kontach, kontrola kont, zamykanie
kont, ustalanie nadplat,

prowadzenie postepowant w/s okreslenia wysokosci nadplat z tytulu podatkow
lokalnych, przygotowywanie postanowien i decyzji w tym zakresie oraz zwrot
1 rozliczanie nadptat,

windykacja naleznosci z tytulu podatkéw lokalnych — wystawianie upomnien,
tytulow  wykonawczych, sporzadzanie wnioskéw do sgdu o wpis hipotek
przymusowych 1 stosowanie innych srodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami
prawa,



6) prowadzenie ewidencji upomnien 1 tytutow wykonawczych,

7) dokonywanie rozliczen 1 kontroli rachunkowej inkasentéw w zakresie inkasa
podatkéw od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego od 0s6b fizycznych,

8) wspoldzialanie ze stanowiskiem ds. ksiggowosci budzetowej dochodow i organu w
zakresie ksieggowania wplat i prowadzenia egzekucji zobowigzan pienicznych oraz
rozliczania inkasentow,

9) przygotowywanie materiatow do  sprawozdan  finansowych z  zakresu
wykonywanych zadan,

10) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sprawozdawezo$é
w tym zakresie.

4. Warunki pracy:

1. Praca w wymiarze czasu pracy: 1 etat.

2. Forma zatrudnienia: umowa o prace.

3. Codzienny kontakt telefoniczny i bezposredni kontakt z klientem.

4. Praca biurowa, stanowisko zwiazane z wykonywaniem pracy z monitorem ekranowym
powyzej czterech godzin dziennie.

5. Wynagrodzenie pracownika zostanie okreslone w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 22 maja 2023 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. 22023 r. poz.1102) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Naleczowie,

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Naleczowie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelmosprawnych ksztattowat
si¢ na poziomie nizszym niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym podpisem,

2) zyciorys (CV) zawierajacy dane o posiadanych kwalifikacjach i przebiegu pracy zawodowej
— opatrzony wlasnor¢eznym podpisem,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — opatrzony wiasnorecznym
podpisem {zatgcznik nr 1),

4) kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe poswiadczone za zgodnosé z oryginalem przez kandydata na kazdej
stronie, a w przypadku dokumentéw w jezyku obeym nalezy przediozyé ich thumaczenie na
jezyk polski dokonane przez ttumacza przysieglego,

5) poswiadczone na kazdej stronie za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytych stazach)
lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) podpisane wlasnorecznie oswiadczenie kandydata (zatgeznik nr 2), ze:



a) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

b) posiada peing zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

c) posiada obywatelstwo polskie,

d) posiada nieposzlakowang opinieg,

7) podpisane wlasnor¢eznie odwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy do celéow rekrutacii ( zatgeznik nr 3),

8) podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic
swoich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji obecnego procesu rekrutacii
( klauzula dla potrzeb rekrutacyi stanowi zatacznik nr 4),

Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest do zlozenia,
najpéiniej w dniu zawarcia umowy o prace, zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Miejsce i termin na skladanie dokumentow:
Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do dnia 15 pazdziernika
2026 r. do godziny 15.30 (decyduje data i godzina dostarczenia oferty do Urzedu):

- osobiscie na biuro podawcze Urzedu Miejskiego w Nalgczowie, ul. St. Matachowskiego 5,
24-150 Naleczéw (parter, okienko biura podawczego) lub

- przestad listem za posrednictwem Poczty Polskiej na adres Urzedu Miejskiego w Naleczowie:
ul. Lipowa 3, 24-150 Naleczéw, a w przypadku przesylek kurierskich na adres:
ul. St. Matachowskiego 5, 24-150 Naleczow.

Na kopercie wymagany jest dopisek o tresci: ,Nab6r osoby na wolne stanowisko
ds. ewidencji podatkéw i oplat oraz ksiggowosci podatkowej dla obszaru wiejskiego
Gminy Nalgczéw w Urzedzie Miejskim w Nal¢czowie” oraz dane adresowe kandydata wraz
numerem telefonu.

7. Informacje dodatkowe:

1. Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu wiedzy. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Miejskiego w Naleczowie
na zgloszong ofertg, a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w
wyznaczonym terminie jest réwnoznaczne z odrzuceniem oferty.

2. Osoba do kontaktu w sprawie naboru jest Sekretarz Gminy i pracownik ds. kadr.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszef Urzedu Miejskiego w Naleczowie.

4. Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostana
odeslane pocztg.

5. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o pracg zawiera sig na czas okreslony



(6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczacy sig
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

6. Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe
wynagrodzenie roczne (tzw. ,.irzynastka”), wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy,
nagrody jubileuszowe, jednorazows odprawe w zwiazku z przej$ciem na emeryture lub rente
z tytulu niezdolnosci do pracy, dofinansowanie do zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych
korygujacych wzrok oraz $wiadczenia socjalne zgodnie z Regulaminem zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych,

BURMIHTRZ

Wieslaw Rordyka



