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Ogtoszenie: wolne stanowisko urzednicze w Referacie
Finansow w Urzedzie Miejskim w Matomicach

Miejsce pracy: Urzad Miejski Matomice

Stanowisko pracy: Podinspektor ds. obstugi ptatnikow optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz egzekucji naleznosci w Urzedzie Miejskim w Matomicach

Wymiar etatu: 1

Wydziat: Referat Finansowy

Data udostepnienia: 2026-10-27

Ogtoszono dnia: 2026-10-27

Termin sktadania dokumentow: 2026-11-06 12:00:00

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

Znajomos¢ — Ustawa Ordynacja Podatkowa z dnia 29 sierpnia 1997 r. (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 622,
825, 846, 875, 1098, 1154, 1206).

Znajomos¢ — Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia 17 czerwca 1966 r. (t.j.
Dz. U.z 2026 r. poz. 1311).

Znajomos¢é — Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach z dnia 13 wrzesnia 1996 r. (t.j.
Dz. U.z 2025 r. poz. 733, z 2026 r. poz. 912).

Znajomos¢ — Ustawa o podatkach i optatach lokalnych z dnia 12 stycznia 1991 r. (t.j. z 2025 r. poz.
707).

Znajomos¢ — Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 795).

Obywatelstwo polskie lub inne, o ktérym mowa w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za sciganie z oskarzenia publicznego i umysinie
popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

3 lata stazu pracy (przy posiadaniu wyksztatcenia sredniego, przy posiadaniu wyksztatcenia
wyzszego staz pracy nie jest wymagany).

b. Wymagania pozgdane:

[l. Zakres

Preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu: administracji, prawa, ekonomii, ochrony srodowiska.
Praktyczna znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego.

Umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej i wykonywania pracy w zespole.

Komunikatywno$c.

Dyspozycyjnoscé.

wykonywanych zadan na stanowisku:

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

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych w zakresie ksieggowosci analitycznej prawidtowej ewidencji
przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotdw i nadptat oraz ich uzgadniania na biezgco z ewidencjg
syntetyczng dla naleznosci podatkowych (podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od srodkow
transportowych tgcznie

z odsetkami).

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych w zakresie ksiggowo$ci analitycznej prawidtowej ewidenc;ji
przypisow, odpiséw, wptat, zwrotéw i nadptat oraz ich uzgadniania na biezgco z ewidencjg
syntetyczng dla naleznosci budzetowych.

Prowadzenie ewidencji podatkéw od srodkéw transportowych.

Przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji z tytutu podatkow od $rodkéw transportowych zgodnie z
przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie.

Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w zakresie podatku od srodkéw transportowych w
przypadku nieztoZzenia 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 psow, opfaty targowej, optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Whioskowanie do organu egzekucyjnego o wszczeciu postepowania egzekucyjnego,
administracyjnego.

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

Prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych wystawionych wobec diuznikéw.

Prowadzenie ewidencji zawieszonych postepowan egzekucyjnych.

Sporzadzanie sprawozdan:

- Rb27S w zakresie naleznosci podatkowych i budzetowych (wieczyste uzytkowanie gruntu,
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci, czynsz dzierzawny, optaty
targowej, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i optaty za odbiér $ciekéw) tgcznie z
naliczeniem

i wykazywaniem w sprawozdaniu odsetek od zalegtosci i nadptat.

- sprawozdanie kwartalne o zalegtosciach przedsigbiorcow.

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

Analizowanie i gromadzenie przepiséw prawnych wynikajgcych z zakresu pracy na tym stanowisku.
Przygotowywanie i kompletowanie dokumentow w zakresie wykonywanych czynnosci do archiwum
zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi 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.

[1l. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Miejskiego
w Matomicach na parterze w pokoju wieloosobowym. Budynek bez windy i z podjazdem dla wozkow inwalidzkich.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzgdzen biurowych w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan na stanowisku. Praca wymagajgca czestych kontaktdw z interesantami, wspotpracy
z innymi referatami, jednostkami i instytucjami, odpornosci na stres, umiejetnosci podejmowania decyzji,
umiejetnosci pracy w zespole. Stanowisko zorganizowane jest zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z

dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych

w monitory ekranowe. Zgodnie z art. 18%°@ § 2. ust. 1) Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2026 r. poz. 1245.) informujemy, ze
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przewidywana wysokos$¢ wynagrodzenia na wskazanym stanowisku pracy wynosi od 5.800,00 do 6.200,00 zt brutto
miesiecznie oraz dodatek za lata pracy (stazowy).

IV. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

zyciorys zawodowy (cv) — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie dokumentow potwierdzajgcych wykazywane doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy

dokumentujgce wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia,

w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

) oswiadczenie kandydata/kandydatki o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata/kandydatki o braku prawomocnego wyroku sgdu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) os$wiadczenie kandydata’kandydatki o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) os$wiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru;

10) oswiadczenie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku.

gaerdz

V. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentoéw aplikacyjnych:
a. Termin:

2026-11-06 12:00:00

b. Sposoéb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,,,Konkurs — podinspektor ds. obstugi
platnikéw opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz egzekucji naleznosci” nalezy skfadac
osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres:

Urzad Miejski

PI. Konstytucji 3 Maja 1

67-320 Matomice.

Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie date faktycznego wplywu kompletnych dokumentéw
aplikacyjnych do Urzedu Miejskiego.

Oferty, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw i podpiséw w pisanej wyzej formie lub
wptlynely po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VI. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy, jest wyzszy niz 6%.

VII. Informacje o administrowaniu danymi osobowymi:

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych kandydatéw, wymagane na podstawie art. 13 RODO,
zawarte sg w Klauzuli informacyjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia.
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