Matomice, 12.02.2026r.

Burmistrz Matomic

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor ds. obstugi ptatnikow optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi oraz egzekucji naleznosci
w Urzedzie Miejskim w Matomicach

Podstawa prawna konkursu: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135).

1.

Zakres obowigzkéw:

Obstuga ptatnikéw optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Prowadzenie spraw z zakresu weryfikacji deklaracji i poboru optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych w zakresie ksiegowosci analitycznej
prawidtowe]j ewidencji przypisow, odpiséw, wptat, zwrotdéw i nadptat oraz ich
uzgadniania na biezaco z ewidencjg syntetyczng dla naleznosci podatkowych
(podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od $srodkdéw transportowych tgcznie
z odsetkami).

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych w zakresie ksiegowos$ci analitycznej
prawidtowe]j ewidencji przypisow, odpiséw, wptat, zwrotdéw i nadptat oraz ich
uzgadniania na biezgco z ewidencjg syntetyczng dla naleznosci budzetowych.
Prowadzenie ewidencji podatkéw od srodkow transportowych.

Przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji z tytutu podatkéw od sSrodkéw
transportowych zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie.
Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w zakresie podatku od srodkdow
transportowych w przypadku nie ztozenia deklaracji na podatek.

Wymiar optaty za posiadanie psa.

Terminowe wystawianie upomnien w zakresie naleznosci podatkowych
i budzetowych

Prowadzenie egzekucji naleznosci podatkowych i budzetowych wieczystego
uzytkowania gruntu, przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci, czynszu dzierzawnego, optaty za posiadanie psdw, optaty targowej,
optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Whioskowanie do organu egzekucyjnego o0 wszczeciu postepowania
egzekucyjnego, administracyjnego.

Wspotpraca za Urzedami Skarbowymi, Komornikami Sgdowymi w zakresie
egzekucji naleznosci Gminy Matomice.



Prowadzenie ewidencji tytutdbw wykonawczych wystawionych wobec
dtuznikéw.

Prowadzenie ewidencji zawieszonych postepowan egzekucyjnych.
Sporzadzanie sprawozdan:

- Rb27S w zakresie naleznosci podatkowych i budzetowych (wieczyste
uzytkowanie gruntu, przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci, czynsz dzierzawny, optaty targowej, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i optaty za odbiér $Sciekdw) tgcznie z naliczeniem
i wykazywaniem w sprawozdaniu odsetek od zalegtosci i nadptat.

- sprawozdanie kwartalne o zalegtosciach przedsiebiorcow.

Przygotowanie projektow uchwat dotyczacych okreslenia wysokosci stawek
podatku od srodkéw transportowych.

Analizowanie i gromadzenie przepiséw prawnych wynikajgcych z zakresu pracy
na tym stanowisku.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw w zakresie wykonywanych
czynnosci do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego, w tym petnienie
funkcji zastepcy inspektora ds. wymiaru podatkéw lokalnych podczas jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

. Wymagania konieczne:

Znajomosc¢ — Ustawa Ordynacja Podatkowa z dnia 29 sierpnia 1997 r. (t.j. Dz. U.
z2025r. poz. 1011 z pdzn. zm.).

Znajomosc¢ — Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia
17 czerwca 1966 . (t.j. Dz. U. z 2025r. poz. 132, 620, 1302).

Znajomosc¢ — Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach z dnia
13 wrzesnia 1996 r. (t.j. Dz. U. 22025 r. poz. 733).

Znajomos¢ - Ustawa o podatkach i optatach lokalnych z dnia 12 stycznia
1991 r. (t.j. 22025 r. poz. 707).

Znajomosc¢ — Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (t.j. Dz. U. z 2025 r.,
poz.1071, 1172, 1508).

Kandydat/kandydatka powinna posiada¢ obywatelstwo polskie lub inne
o ktérym mowa w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Kandydat/kandydatka powinna posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Kandydat/kandydatka nie moze by¢ osobg skazang prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.



e Kandydat/kandydatka powinna posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

e Kandydat/kandydatka powinna posiada¢ wyksztatcenie wyzsze, lub Srednie
z trzyletnim stazem pracy na stanowisku urzedniczym.

3. Wymagania pozadane:
e Preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu: administracji, prawa, ekonomii,
ochrony srodowiska.
e Staz pracy: brak wymagan.
e Praktyczna znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego.
e Umiejetnosc¢ organizacji pracy wtasnej i wykonywania pracy w zespole.
e Komunikatywnos¢.
e Dyspozycyjnosc.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
e List motywacyjny podpisany odrecznie.
e Zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane
odrecznie.
e Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
e Oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu w petni z praw cywilnych
i obywatelskich.
e Oswiadczenie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku.
o Kopie Swiadectw pracy (nie obejmuje trwajgcego stosunku pracy).
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje.
e Kopieinnych dokumentdéw i oswiadczen, ktére zdaniem kandydata/kandydatki
moga mieé¢ wptyw na ocene kandydatury w postepowaniu konkursowym.
e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji.
5. Terminimiejsce sktadanie ofert:

Kompletne oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach opatrzonych
informacja: ,,Konkurs - podinspektor ds. obstugi ptatnikéow optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz egzekucji naleznosci” osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Matomicach, Pl. Konstytucji 3 Maja 1,
pokoj nr 10, lub przestaé poczta na adres: Urzad Miejski w Matomicach,

Pl. Konstytucji 3 Maja 1, 67-320 Matomice
w terminie do 24 lutego 2026 r. do godz. 17%.



