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NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETO\_?VEJ I WINDYKACJI OPLAT
NIEPODATKOWYCH W WYDZIALE BUDZETOWO-KSIEGOWYM

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérych obywatelom na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pefni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie srednie i 5-cio letni staz pracy lub wyzsze i 3 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

3 letni staz pracy w zakresie odpowiadajgcym zadaniom wykonywanym na tym stanowisku,
umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawa,
znajomos¢ przepisow:
e ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
predyspozycje osobowosciowe:
e kreatywnos¢,
odpowiedzialnosé,
sumiennosé,
samodzielnos¢,
komunikatywnosé¢,
dyspozycyjnos¢,
systematycznosc,
umiejetnosé pracy w zespole oraz pracy pod presjg czasu,
umiejetnos¢ samodzielnego rozwiazywania probleméw,
bardzo dobra organizacja czasu,
» uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach z klientem i wspotpracownikami.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie dziennika korespondencyjnego wydziatu, biezaca kontrola terminowosci udzielanych
odpowiedzi oraz terminowosci zatatwiania spraw wynikajgcych z otrzymanej korespondencji,
przygotowywanie dokumentdw i prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych, umorzen, przesunigé
terminow platnosci podatkéw oraz rozkiadania zobowigzan podatkowych na raty,

wydawanie zaswiadczein o udzielonej pomocy publicznej oraz sporzadzanie informacji z akt
podatkowych w zakresie przewidzianym ustawa Ordynacja Podatkowa w zakresie prowadzonych
spraw,

ewidencja deklaracji sktadanych przez wilascicieli nieruchomosci zamieszkatych w zakresie oplaty za
odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

biezaca analiza poprawnos$ci danych wykazywanych w deklaracjach w zakresie oplaty za odbior i
zagospodarowanie odpadow komunalnych,

biezaca analiza bazy nieruchomosci oraz bazy ptatnikow w zakresie oplaty za odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

przygotowywanie dokumentow i prowadzenie spraw z zakresu ulg w oplacie za odbiodr i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych,



podejmowanie czynno$ci windykacyjnych (wysylanie upomnien) zmierzajacych do wyegzekwowania
naleznoéci z tytutu optaty za odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
wystawianie tytutéw wykonawczych w zakresie zaleglosci z tytulu oplaty za odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych oraz przekazywanie ich do wilasciwych urzedow
skarbowych,
dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat oraz zalegtosci w zakresie optaty za odbior
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
wydawanie postanowiefi w przedmiocie rozliczenia wpfat, nadptat w zakresie oplaty za odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
przygotowywanie informacji z wykonania planu dochodéw w zakresie oplaty za odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych w ukfadzie sprawozdan budzetowych,
przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie spraw odwotawczych (SKO) z zakresu optaty za odbidr
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
przygotowywanie i przekazywanie do Radcy Prawnego dokumentacji finansowej niezbgdnej do
skierowania spraw na droge sadowego postgpowania egzekucyjnego,
udzielanie informacji o wptatach na poczet zadluzenia na potrzeby prowadzonych postgpowan
sadowych i egzekucji naleznosci,
wydawanie informacji o sptacie zadluzenia lub o niezaleganiu w niepodatkowych naleznosciach
budzetowych,
prowadzenie obstugi kasowej zadan realizowanych przez komérki organizacyjne Urzgdu Gminy w
zakresie wydatkdw budzetowych, w zakresie funduszu socjalnego oraz w zakresie depozytow,
dokonywanie wyplat gotéwkowych ze $rodkéw budzetowych podjetych z banku na podstawie
dowoddw Zrédlowych,
prowadzenie obstugi kasowej dla placowek o$wiatowych, dla Gminnej Biblioteki Publicznej w
Stupnie oraz dla Gminnego Ztobka w Stupnie,
prowadzenie spraw windykacyjnych (ksiegowanie analityczne i monitorowanie naleznosci,
prowadzenie czynnosci wstgpnych) w zakresie naleznosci z tytutu:

e czynszu za najem lokali,

o kosztéw eksploatacji lokali (ogrzewanie gazowe, odbior odpadéw komunalnych),

e wieczystego uzytkowania gruntow,
dzierzawy gruntu,
trwalego zarzadu,
oplaty adiacenckiej,
oplaty planistycznej,
e oplat za zajecie pasa drogowego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy w budynku UG Stupno,

praca przy komputerze z obstuga urzadzen biurowych, kontakt z Klientami urzedu,

stanowisko pracownika administracji biurowej, pomieszczenie pracy usytuowane jest na pierwszym
pietrze, budynek jest wyposazony w winde, ciagi komunikacyjne s odpowiedniej szerokosci jednak
samo pomieszczenie pracy nie jest w petni przystosowane do wozkéw inwalidzkich, w budynku brak
jest toalet dostosowanych do OzN.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys — curriculum vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych; w przypadku prowadzenia
dziatalnoéci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowe;j z Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, ktore stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia,



—  kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135.),

~ kopia dokumentu poswiadczajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1135.).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ listownie w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Inspektor ds.
ksiegowosci budzetowej i windykacji oplat niepodatkowych w Wydziale Budzetowo-Ksiggowym”, na
adres:

Urzad Gminy Slupno

ul. Miszewska 8a

09-472 Stupno

lub dostarczyé osobiécie do siedziby Urzgdu Gminy Shupno pod wskazany powyzej adres w godzinach
urzedowania.

Nieprzekraczalny termin skladania i nadsylania dokumentéw ustala si¢ na dzien 28 marca 2025r. do
godziny 15:00.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Stupnie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa i test kwalifikacyjny, a
kandydaci o tym fakcie zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po jego zakonczeniu umieszczona na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Stupnie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Stupnie.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 1 miesigca od
dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Stupnie.
Przed uplywem tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Urzgdzie Gminy w Stupnie.
Ponadto informujemy, ze:

— administratorem zebranych danych jest Urzad Gminy w Stupnie w imieniu ktérego dziata Wojt Gminy
Stupno z siedzibg przy ul. Miszewskiej 8A, 09-472 Stupno. Z administratorem mozna kontaktowac
sie pisemnie na adres siedziby, za posrednictwem poczty elektronicznej e-mail: ug@slupno.eu, lub
telefonicznie 24 267 95 60,

— w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi prosz¢ kontaktowa¢ si¢ z wyznaczonym przez
administratora inspektorem ochrony danych. Pisemnie na adres Urzgdu Gminy Stupno, ul. Miszewska
8A, 09-472 Stupno, za posrednictwem poczty elektronicznej e-maili: iod.gmina@slupno.eu, lub
telefonicznie 24 267 95 60,

— dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia niniejszego konkursu na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a RODO,

—  dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom niz wynika to z przepiséw prawa,

— dane osobowe nie beda przekazane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej,

—  dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbegdny do realizacji celu okreslonego powyzej, a
po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego
prawa,

— skladajacy oferte¢ ma prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych,

— skiadajacemu ofert¢ przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza
przepisy RODO,

— podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe, jednak ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem
mozliwoéci rozpatrzenia kandydatury w przedmiotowym naborze,

- podane dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Stupno, dnia 17.03.2025 1.
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