URZAD MIASTA

CZELADZ
ul. Katowicka 45

41-250 Czeladz Czeladz, dnia 25.01.2022 r.
DU-SP.2110.1.2022

1.
2.
3.

No oM

Ogtoszenie o naborze .
BURMISTRZ MIASTA CZELADZ
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze -

Referent ds. ksiegowosci podatkowej i optat w Referacie Ksiegowosci i Egzekucji w Wydziale

Podatkow i Optat Lokalnych

l. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra
spetnia nizej wymienione wymagania:

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Posiada wyksztatcenie minimum $rednie

Posiada min. 2 lata stazu pracy.

Wiedza specjalistyczna/umiejetnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

znajomosc¢ ustawy o podatkach i optatach lokalnych;

znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych;

znajomosc¢ przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa;

znajomos$c¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;

biegta obstuga komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Wyksztatcenie wyzsze.

Minimum 6 miesiecy doswiadczenia na stanowisku obstugi klienta.

Komunikatywno$¢ w mowie i pismie, umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnosé, terminowosc,
samodzielnosc¢, wysoki poziom kultury osobiste;.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ksiegowosci podatkéw i optat w
zakresie:
- podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych
- optaty skarbowej
- zezwolen na sprzedaz alkoholu
- opfaty za wydanie licencji, konces;ji
- innych naleznosci nieprzypisanych.
Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z zakresu powierzonych obowigzkow.
Prowadzenie kontroli terminowosci wptat naleznosci budzetowych w zakresie
prowadzonych podatkéw i opfat.
Prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu prowadzonych podatkéw i optat zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, niezwtocznie wszczynanie postepowan
egzekucyjnych poprzez:
- wystawianie i wysytanie upomnien do oséb zalegajgcych z wptatami
- wystawianie tytutdbw wykonawczych i kierowanie ich do urzedéw skarbowych
- przekazywanie do radcéw prawnych dokumentacji stanowigcej podstawe dla dokonania
wpisu hipoteki.
Naliczanie odsetek od zalegtosci podatkowych.
Wystawianie postanowien w sprawie sposobu zarachowania dokonanej przez podatnikéw wptaty z
tytutu zalegtosci podatkowych.
Wystawianie postanowien w sprawie dokonanych z urzedu potrgcen wzajemnych
wierzytelnosci.
Uzgadnianie sald kont podatkowych oraz likwidacje powstatych nadptat.



9. Inne, zlecone do wykonania przez przetozonego, prace mieszczace sie w zakresie prac Referatu
Ksiegowosci i Egzekucji.

IV. Warunki pracy:

1. Peiny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy — siedziba Urzedu Miasta - Czeladz, ul. Katowicka 45.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane z
pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem sie wewnagtrz budynku,
wyjscia i wyjazdy stuzbowe na terenie gminy i gmin osciennych.

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéry stanowi

zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos$¢ — w przypadku osdb niepetnosprawnych, ktére chca
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
2019.1282 z pdzn. zm.)

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone.
Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds.
ksiegowosci podatkowej i opfat w Referacie Ksiegowosci i Egzekucji w Wydziale Podatkow i Opfat
Lokalnych” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 08.02..2022 r. w kancelarii lub punkcie informacyjnym Urzedu
Miasta Czeladz lub przestaé pocztg na adres: Urzad Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz
(decyduje data wptywu do urzedu).

Pozostale informacje.

1. Kandydaci, ktérzy spehili wymagania formalne bedg informowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Prosze o podanie w kwestionariuszu osobowym numeru telefonu.

2. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miasta Czeladz — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2019.1282 z p6zn. zm.).

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatow sg przechowywane, za ich zgodg, na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw sg wydawane ich nadawcom
albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.
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Zatwierdzam
BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



