BURMISTRZ MIASTA PIASTOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W WYDZIALE FINANSOWYM

URZEDU MIEJSKIEGO

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze (ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne),

3) staz pracy — min. 3 letni staz pracy (preferowane doswiadczenie w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
w stuzbie cywilnej, w urzgdach panstwowych lub prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku),
4 niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

5) petha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
obywatelskich,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) dobra znajomo$¢ aktéw prawnych: ustawa o samorzadzie gminnym,
Ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ustawa o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa o finansach publicznych,
ustawa o rachunkowosci, itp.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wskazane do§wiadczenie w pracy w administracji,

2) samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w
zespole,

3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetnos$¢ szybkiego
podejmowania decyzji,

4) dobra znajomos¢ obstugi komputera,



3. Zakres wykonywanych zadan:

1) dokonywanie wymiaru 1 przypisu zobowigzan podatkowych w zakresie
podatku od nieruchomosci i1 rolnego od 0sob fizycznych 1 0s6b prawnych oraz
nieruchomosci oddanych w dzierzawe,

2) biezaca aktualizacja kont podatnikéw na podstawie otrzymanych
zawiadomien o zmianach w ewidencji gruntow 1 budynkow,

3) egzekwowanie terminowego sktadania informacji podatkowych oraz
sprawdzanie rzetelno$ci zawartych w nich informacji, wszczynanie postepowan
podatkowych w stosunku do podatnikow, ktorzy w informacjach podatkowych
wykazali nieprawidlowe dane majace wptyw na wymiar podatku,

4) biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej w podatku od nieruchomosci i
rolnego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami,

5) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci,

6) biezace uzgadnianie przypisow, odpisOw, nadptat oraz wptat podatkéw z
ksiggowoscig syntetyczng w celu sporzadzenia sprawozdania o dochodach
budzetowych,

7) przygotowywanie dokumentow 1 prowadzenie spraw z zakresu ulg
podatkowych, umorzen, przesunig¢ termindow platnosci podatkow i rozktadania
na raty w zakresie podatku od nieruchomosci,

8) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do windykacji
polegajacych na wystawianiu upomnien dla zalegtosci podatkowych, a nastepnie
wystawianie tytutow wykonawczych i kierowanie ich do egzekucji do urzedow
skarbowych

4. Wymagane dokumenty

1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
6) kwestionariusz osobowy,
7) o$wiadczenia:
- 0 korzystaniu z peni praw publicznych,
- o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie,

- 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w zakresie objetym
procedurag naboru.



5. Warunki pracy

Miejsce pracy: Praca w budynku przy ul. 11 Listopada 2 w Piastowie, ktory nie
jest dostosowany do poruszania si¢ osob niepetnosprawnych, z dysfunkcja
konczyn dolnych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z obstugg komputera i
urzadzen biurowych w pomieszczeniu statej pracy, oswietlonej Swiattem
naturalnym i sztucznym, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i w terenie
oraz bezposrednig obstugg klienta, rozmowami telefonicznymi. Brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym lub gluchoniemym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigte;
kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowiska urzednicze — Wydziat
Finansowy” w siedzibie Urz¢du (Kancelaria) w godzinach pracy Urz¢du lub
poczta na adres Urzedu: 05-820 Piastow, ul. 11-go Listopada 2 — w terminie do
dnia 30 maja 2025 r (data wptywu).

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ofert odrzuconych nie zwracamy.

Burmistrz Miasta zastrzega sobie mozliwos$¢ uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny uniewaznienia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]
Piastowa /www.piastow.pl/ — w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe cv /z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej/, powinno by¢
opatrzone klauzula:

,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10.05.2018r o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2019 1,
poz.1781) oraz ustawg z dn. 21.11.2008r o pracownikach samorzagdowych ( j.t.
Dz. U. z 2024r, poz.1135)”.

Po pomys$lnym przejéciu etapow naboru (cz¢$¢ pisemna i ustna) z wylonionym
kandydatem, pracodawca - Burmistrz Miasta Piastowa - zawrze umowe



terminowa o prac¢ na okres do 6 miesiecy. Jesli po tym okresie Burmistrz
Miasta Piastowa uzna , Zze pracownik spelnia wymogi na okreslonym
stanowisku moze z nim zawrze¢ umowe o prace na czas nieokreslony.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Piastowie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.



