Rza$nik, 19.01.2026 .

KR.2110.1.2026

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Urzad Gminy Rzas$nik, ul. Jesionowa 3, 07-205 Rzag$nik

Wejt Gminy Rza$nik ogtasza nabé6r na wolne stanowisko pracy
ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra:

1. posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
paristw, ktérym na podstawie uméw migedzynarodowych Iub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej; (osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

2. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3. posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,

4. cieszy sie nieposzlakowang opinig,

5. posiada wyksztaicenie wyzsze,

6. co najmniej roczny staz pracy w administracii,

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienia na danym stanowisku.

.  WYMAGANIA DODATKOWE

1. znajomos$¢ ustaw i przepis6w wykonawczych: o finansach publicznych, o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ordynacja podatkowa, o otrzymaniu czystosci i porzagdku w
gminach, KPA, o dostepie do informacji publicznej, o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych;

2. zaangazowanie, kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, doktadnosé, systematycznose,;

3. umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i wspétpracy w zespole;

4. umiejetno$¢ pracy pod presja;

5. umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Zyciorys (CV) - podpisany odrecznie.
List motywacyjny — podpisany odrecznie.

il.  WYMAGANE DOKUMENTY
1.
2.
3

Kwestionariusz osobowy (wraz z klauzulg informacyjng dla procesu rekrutacji) dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony wiasnorecznym podpisem kandydata, zawierajgcy:
imie (imiona), nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata,
informacje o posiadanym wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia — podpisany odrecznie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie — potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem.

Kopie S$wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (potwierdzone za zgodno$¢é
z oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez
kandydata w stosunku pracy.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia zawodowe kandydata, w przypadku
koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze.

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie uprawnien do kierowania pojazdem (prawo
jazdy kat. B)



8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata i biezacg data.

9. Oswiadczenie kandydata o peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata i biezgcg data.

10. Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata i biezaca data.

11 Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa polskiego opatrzone
wilasnorecznym podpisem kandydata i biezacq datg.

12, Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zawartych

w zatgczonych dokumentach —w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne,
opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata i biezgca data.

Formularze: kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz oswiadczen
znajduja sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Rzag$énik w menu przedmiotowym ,, Praca”,
zakladka ,,Nabér pracownikéw” .

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zfozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.
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ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

windykacja nalezno$ci budzetowych z tytulu sprzedazy mienia, dzierzaw i ustug — wystawianie
wezwan do zaptaty i przekazywanie dokumentéw do dalszej windykaciji;

prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw i oplat lokalnych w zakresie przypiséw, odpiséw,
wplat i zwrotéw (przerachowan) - ksiegowanie wptat, przypiséw i odpisow;

rozliczanie inkasentéw z poboru podatkéw i naliczanie prowizji;

miesieczne, kwartalne i roczne - uzgadnianie z syntetykg — wpfat, zwrotéw i przeksiegowan oraz
wszelkich operacji dokonywanych na kontach podatnikéw;

kontrola spiaty naleznosci podatkéw i terminowe wszczynanie postepowan zmierzajgcych do
przymusowego $ciggania nalezno$ci — wystawianie upomnien;

prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej — wyliczanie pomocy publicznej, wystawianie
zaswiadczen, prowadzenie rejestrow zaswiadczen oraz sporzgdzanie sprawozdah SHRIMP;
wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego od paliwa rolniczego — przyjmowanie
wnioskéw, prowadzenie rejestru ziozonych wnioskéw, skiadanie wnioskéw o dotacje celowa
na zwrot podatku akcyzowego oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

obstuga odwotan - os6b fizycznych i os6b prawnych — w zakresie wszystkich podatkéw -~
kompletowanie i przekazywanie petnej dokumentacji do organu odwolawczego;

rozpatrywanie podan o ulgi, obnizki, odroczenia terminu ptatno$ci i umorzenia z tytutu zobowigzan
pienieznych, w tym z tytulu podatkéw i optat lokalnych — prowadzenie peinej procedury
administracyjnej w tym zakresie;

realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych;

biezaca analiza zalegto$ci w zakresie podatkéw lokalnych i podejmowanie dziatari zmierzajgcych
do skutecznej egzekucji przy uzyciu wszystkich mozliwych srodkéw egzekucyjnych;
monitorowanie zalegtosci zagrozonych przedawnieniem,

analizowanie mozliwosci przerwania biegu terminu przedawnienia;

ustalanie nastepcéw prawnych i majgtku podatnika;

sporzgdzanie tytutdbw wykonawczych oraz dokonywanie zmian w zakresie wskazania wysoko$ci
kwoty egzekwowanej w przypadku czesciowej wplaty zobowigzania przez podatnika;
prowadzenie ewidencji sporzadzonych tytutéw wykonawczych;

sprawdzanie tytutbw wykonawczych pod wzgledem wymogéw finansowych;

opracowywanie wnioskéw do sadu o wpis hipoteki przymusowej w toku postepowania
egzekucyjnego i prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych,;
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VI.

wystawianie tytutow wykonawczych w przypadku naleznych kosztéw egzekucyjnych;
przygotowywanie akt egzekucyjnych i wysytanie ich wedtug wtasciwosci miejscowej, w przypadku
zmian adres6w zamieszkania lub siedziby zobowigzanych;

stosowanie wiasciwych $rodkéw egzekucyjnych przewidzianych w ustawie o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

analizowanie skutecznosci zastosowanych $rodkéw egzekucyjnych i podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do likwidacji zalegto$ci oraz nieprzedawnienia zobowigzan;

odpowiadanie na wnioski i inne pisma w przewidzianej przez prawo formie i treci oraz terminach,
niezbednych w przypadku zgtaszanych przez zobowigzanych, skarg i zarzutéw do prowadzonych
postepowan egzekucyjnych;

w przypadku wystapienia zbiegu egzekucji sadowej i administracyjnej, niezwlocznie
przekazywanie do Sadu Rejonowego uporzadkowanych akt zobowigzanych;

w przypadku wystgpienia zbiegu egzekucji administracyjnej niezwtoczne przekazywanie tytutow
wykonawczych wraz z aktami postepowania egzekucyjnego do wiasciwego miejscowo
Naczelnika Urzedu Skarbowego;

wspotdziatanie z innymi organami podatkowymi, instytucjami oraz jednostkami w zakresie
realizowanych zadan;

wspotpraca z innymi organami w zakresie ujawniania majatku zobowigzanego;
przygotowywanie postanowien w sprawach wyrazenia lub odmowy wyrazenia zgody na
przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego za
zalegto$ci podatkowe;

zgtaszanie wierzytelnosci Urzedu do sadu, sedziego komisarza, syndyka masy upadfosci po
ogtoszeniu przez sad upadiosci danego podmiotu,

analiza zalegto$ci niesciagalnych i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odpiséw zalegtosci
przedawnionych;

prowadzenie rejestru wszystkich zawartych uméw z zakresu kompetencji komérki organizacyjne;j;

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU
Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godzin tygodniowo.
Miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy Rza$nik, ul. Jesionowa 3, 07-205 Rza$nik.
Planowany termin zatrudnienia: od 01.03.2026 r.
Wynagrodzenie ptatne do 27 dnia kazdego miesigca.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy.

Praca wigze sie ze wspétpracy z réznymi stanowiskami w Urzedzie i instytucjami zewnetrznymi,
osoba zatrudniona na tym stanowisku musi by¢ osobg uprzejma, komunikatywng oraz rzetelna.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Poczatkowe wynagrodzenie brutto w przedziale 6.000 — 8.000 PLN (obejmuje wszystkie
sktadniki wynagrodzenia zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Rza$niku zamieszczonym na stronie bip - Zarzadzenie Nr 60.2021 Wojta Gminy Rza$nik z
dnia 31 grudnia 2021 r. ze zmianami, w tym dodatek za wieloletnig prace).

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rza$nik w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienie ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 % a wéréd 5 najlepszych kandydatéw
znajduje sie osoba z niepetnosprawnoscia, ma ona pierwszenstwo w zatrudnieniu.



VIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres
Urzedu: Urzad Gminy w Rzg$niku, ul. Jesionowa 3, 07-205 Rza$nik w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej i
windykacji”, w terminie do dnia 2 lutego 2026 roku do godziny 14.00.

VIll.  Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie wskazanym w pkt VIl nie bedg rozpatrywane.

IX. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Rza$nik oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy w Rza$niku.

X. Zastrzega sie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Rza$nik, 19.01.2026 .
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