URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO ZASTEPCY KIEROWNIKA
WYDZIALU FINANSOWEGO URZEDU MIASTA I GMINY W STASZOWIE

1. Wymagania niezbedne:

1))

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wyksztatcenie:

- wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan stosownie do
opisu stanowiska, preferowane o kierunku: ,,Rachunkowos¢”, ,,Ekonomia”, , Finanse”,
,»Administracja”, ,,Zarzadzanie”,

staz pracy minimum 4 lata,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci

zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko,
biegta umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: komputera, w tym znajomos¢
pakietu MS Office, urzadzen wielofunkcyjnych, ksero, skaner, faks, biegta
znajomo$¢ zasad techniki biurowej, umiejetno$¢ konstruowania pism urzedowych,
w tym m. in. decyzji administracyjnych, zaswiadczen,
znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu
nizej wymienionych ustaw 1 przepisow wykonawczych tj.:

- ustawy Ordynacja podatkowa i rozporzadzenia wykonawcze,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- ustawy o podatku rolnym,

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych®,

- ustawy o podatku lesnym,

- ustawy o oplacie skarbowej,



- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji i rozporzadzenia
wykonawcze,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym oraz mile
widziany staz pracy w administracji,

2) znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt,

3) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

4) znajomos$¢ 1 umiejetno$¢ wlasciwe] interpretacji uregulowan prawnych z zakresu
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 2z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

a) umiejetnosci kierownicze, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,

b) poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

c) dyskretno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelno$¢, doktadnos¢, skrupulatnose,
systematycznos¢,

d) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej oraz catego zespotu podlegajacych
pracownikow,

e) umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz umiej¢tno$¢ negocjowania,

f) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odporno$¢ na stres,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zadania gléwne:

a) prowadzenie spraw 7 zakresu:

- kierowania Referatem podatkow i optat w Wydziale Finansowym,

- ksiegowania dowodoéw wplat, przeksiggowan, zwrotow z tytulu grzywny natozonej

w drodze mandatu karnego,



- prowadzenia ewidencji mandatéw karnych,

- wystawienia upomnien, tytuldéw wykonawczych, informacji o kwocie do =zapfaty,
dokumentow informujacych o przedawnieniu za nieuiszczone mandaty karne,

- aktualizowania przestanych do realizacji tytutow wykonawczych z tytulu grzywny natozone;j
w drodze mandatu karnego kredytowanego w przypadku wptaty, przedawnienia, roztozenia
na raty, odroczenia czy umorzenia zalegtej grzywny.

- przygotowania postanowien w sprawie zajecia stanowiska wierzyciela na zarzuty dtuznika
do wystawionego tytulu wykonawczego z zakresu grzywny natozonej w zakresie mandatu
karnego,

- sporzadzania zestawien nieuiszczonych lub uiszczonych po terminie mandatéw zaocznych
11ch biezace przekazywanie do Strazy Miejskiej w Staszowie,

- przygotowanie decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty zalegtych oraz
biezacych naleznosci w =zakresie grzywny nalozonej w drodze mandatu karnego
kredytowanego,

- prowadzenia metryki sprawy,

- przygotowania pism do odwotan od wydanych decyzji w zakresie grzywny nalozonej
w drodze mandatu karnego kredytowanego,

- prowadzenia ewidencji upowaznien do kontroli podatkowe;,

- prowadzenia ewidencji zawiadomien o zamiarze wszczgcia kontroli podatkowej,

- przeprowadzania ogledzin i kontroli u podatnikow,

- przygotowania uméw zlecenia na dorgczenie decyzji ustalajacych zobowigzanie podatkowe,
na powotanie biegltego,

- rozliczania w zakresie pobranych 1 dorgczonych przesytek listowych w zakresie zawartych
umoéw zlecenia na dorgezenie decyzji ustalajgcych zobowigzanie podatkowe,

- prowadzenia ewidencji umoéw zlecenia przygotowanych przez wydzial (referat podatkow
1 opfat),

- sporzadzania sprawozdan 1 innych niezbgdnych dokumentow w zakresie przygotowanych
umoéw zlecenia (np. ustalenie wartosci zamowienia, wykaz umoéw, ewidencja postgpowan
z zakresu zamdwien publicznych),

- prowadzenia ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
przygotowania takich upowaznien w zakresie sporzadzonych przez wydzial (referat
podatkow i optat) umow zlecenia.

- przygotowania zarzadzen niezbg¢dnych do realizacji zadan Wydziatu Finansowego — Referat
podatkéw i optat,

- przygotowania wnioskOw o nadanie, zmiang, odebranie uprawnien do programow

komputerowych,



- analizy informacji uzyskanych od bankéw na podstawie art. 111c ustawy Prawo bankowe.
W razie stwierdzenia, ze Gmina jest spadkobierca przygotowanie niezbednych
dokumentow do uzyskania $§rodkow z konta,

- przygotowania wnioskdw o sporzadzenie spisu inwentarza w zakresie nabytego przez
Gming Staszow spadku i1 innych pism w tym zakresie,

- przygotowania przyrzeczen o przestrzeganiu tajemnicy skarbowe;j,

- sporzadzania wykazu osob prawnych 1 fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej,

- sporzadzania wykazu osob prawnych i1 fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono
ulg, odroczef, umorzen lub roztozono splate na raty w kwocie przewyzszajacej lacznie
500 zt, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia,

- naliczania wplat na rzecz izb rolniczych z podatku rolnego wraz z odsetkami za zwtoke,

- sporzadzania wykazu naleznosci watpliwych o ktorych mowa w art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowos$ci wedtug stanu na koniec kazdego roku kalendarzowego,

- prowadzenia instruktazu stanowiskowego pracownikom Wydzialu Finansowego - Referatu
podatkow 1 optat

- prowadzenia sprawozdawczo$ci wynikajacej z zakresu dziatania Wydziatu Finansowego —
Referat podatkow i1 optat,

- opracowania projektow uchwal Rady Miejskiej w Staszowie, zarzadzen Burmistrza
w sprawach nalezacych do wlasciwosci Wydziatu Finansowego — Referat podatkow 1 optat,

- przygotowania materialow, sprawozdan i analiz na sesj¢, komisje Rady Miejskiej i dla
potrzeb Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Skarbnika,

- udzialu w sesjach i komisjach Rady Miejskiej w Staszowie,

- rozpatrywania 1 zalatwiania interpelacji 1 wnioskow radnych oraz wnioskow
przewodniczacych organéw pomocniczych gminy,

- ustalania zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow,

- opracowania projektu rocznego budzetu wydzialu oraz biezace realizowanie planu
finansowego objetego czgscig budzetu wilasciwa dla Wydzialu Finansowego — Referat

podatkéw i optat.

b) nadzorowanie pracy Referatu podatkow i oplat w Wydziale Finansowym m. in.
w zakresie:
- prowadzonej ewidencji nieruchomosci na potrzeby wymiaru i poboru podatkéw w zakresie

podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,



prowadzenia ewidencji podatnikow i ewidencji pojazdow z zakresu podatku od srodkow
transportowych,
egzekwowania od podatnikéw zlozenia deklaracji (informacji) na podatek od

nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, podatek od srodkow transportowych,

- dokonywania czynno$ci sprawdzajacych ztozonych deklaracji (informacji) podatkowych,

- wydanych decyzji w zakresie ustalenia, okreslenia, zmiany, uchylenia w sprawie podatku

od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkow transportowych,
optaty skarbowej, optaty od posiadania psow.

wydanych postanowien w sprawie zajecia stanowiska w przedmiocie zastosowania ulgi
w splacie nalezno$ci z tytulu karty podatkowej, podatku od spadku i darowizn, podatku od

czynnosci cywilno-prawnej.

- wydawania za§wiadczen podatkowych, optacania sktadek na FER, FUSR,

wydawania decyzji o zastosowaniu zwolnien i ulg w splacie zobowigzah w podatku od
nieruchomosci, podatku rolnym, podatku le$nym, podatku od $rodkoéw transportowych,
oplacie skarbowej, optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

ksiegowania dowodow wplat, przeksiegowan, zwrotow w zakresie zobowigzan
podatkowych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty od posiadania

psow, optlaty targowe;.

- wnioskow o stwierdzenie nabycia spadku po zmarlym podatniku,

dokumentow informujacych o przedawnieniu zalegtego podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych, optaty od posiadania psow,
oplaty targowej,

potwierdzania zawarcia umow dzierzawy zgodnie z ustawg o ubezpieczeniu spotecznym

rolnikow,

- rozliczania z pobranego inkasa przez inkasentow,

podejmowanych dziatan windykacyjnych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty od psa,
optaty targowej, podatku od $rodkoéw transportowych,

dokonywanych przypiséw, odpisOw na kontach podatnikéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkow transportowych, optaty od pséw,
oplaty targowej,

- zwrotu opflaty skarbowe;,

sporzadzanych sprawozdaniach z udzielonej pomocy publicznej oraz o zalegloSciach

przedsigbiorcow.



5. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Staszowie, stanowisko pracy wyposazone
w odpowiednie o$wietlenie, meble i1 urzadzenia, podjazd dla oséb na wdzkach do
budynku Urzedu, w budynku bezpieczne warunki pracy, Referat podatkow i optat
zlokalizowany na II pigtrze budynku, w budynku brak windy,

3) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych,
4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z pdzn. zmian.) wraz z jego zmiang z dnia 22 maja 2023 r.
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1102) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie nadanym zarzadzeniem nr 15/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 27 stycznia 2017 roku, wraz ze zmianami
wprowadzonymi zarzadzeniem nr 83/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia
16 maja 2017 roku, zarzadzeniem nr 255/2017 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow
z dnia 20 grudnia 2017 r., zarzadzeniem nr 105/2019 Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow z dnia 18 czerwca 2019 r., zarzadzeniem nr 142/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszéw z dnia 8 sierpnia 2019, zarzadzeniem nr 254/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszoéw z dnia 17 grudnia 2019 r., zarzadzeniem nr 104/2021 Burmistrza
Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 14 lipca 2021 r.,zarzadzeniem nr 149/2021
Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszéw z dnia 14 wrze$nia 2021 r., zarzadzeniem
nr 179/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.,
zarzadzeniem nr 227/2021 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszéw z dnia 16 grudnia
2021 r., zarzadzeniem nr 111/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 15 lipca
2022 r. oraz zarzadzeniem nr 152/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia

11 lipca 2023 r. w sprawie zmiany ww. regulaminu.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorecznym podpisem,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) aktualne w oryginale zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan

zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, wydane nie

wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu ztozenia oferty,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz

staz pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

6) oswiadczenie o:

a)

b)

©)
d)

niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji wraz
z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,

w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjecia)
o$wiadczenie na przetwarzanie wizerunku, zawartego w przedstawionych
dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji,

petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych.

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, potwierdzone przez

kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

8) wszystkie zlozone dokumenty winny by¢ napisane w jezyku polskim lub

przetlumaczone na jezyk polski przez thumacza przysiegtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 31 pazdziernika

2023 r. do godz. 15" pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
ul. Opatowska 31
28 — 200 Staszow



lub przestaé /decyduje data wptywu do Urzedu/ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko Zastepcy Kierownika Wydzialu Finansowego Urzedu

Miasta i Gminy w Staszowie"

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Miasta 1 Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Kwestionariusz osobowy mozna pobra¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie,

ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowiazana jest przedlozy¢
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data wydania nie
wczesniejszg niz miesige przed jej zlozeniem.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
0 jego terminie zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja koncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

(www.bip.staszow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.

Burmistrz
Miasta 1 Gminy Staszow
dr Leszek Kope¢


http://www.bipstaszow.pl/
http://www.bipstaszow.pl/
http://www.bip.staszow.pl/

