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NiP 5780014771 NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Dzierzgonia oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Dzierzgoniu, Plac Wolnodci 1, 82-440 Dzierzgon.

2, Stanowiske pracy:
stanowisko ds. ksiggowoéci, ulg i umorzen - 1 etat.

3.Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:
1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

2) ma petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,

4) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarZenia
publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie - preferowane wyzsze (np. administracja, finanse publiczne lub inne znajdujace
zastosowanie na tym stanowisku), :

6) doswiadczenie zawodowe — dodwiadczenie na podobnym stanowisku lub wykonywanie zadan o
podobnym charakterze, mile widziane dodwiadczenie na stanowiskach w administracji publicznej,

7) cieszy sig nieposzlakowang opinia,
8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

4. Dodatkowe wymagania od kandydatéw — znajomos¢ ustaw:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,

3) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa,

4) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 1. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) kompleksowa obshiga programu faktura Plus i wystawianie faktur sprzedazy oraz sporzadzanie
rejestru sprzedazy,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie okreSlenia wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) wydawanic decyzji administracyjnych o nalozeniu podwyzszonej oplaty w przypadku, jezeli
wladciciel nieruchomogci nie wypelnia obowigzku zbierania odpadéw komunalnych w sposéb
selektywny;

4) biezace przekazywanie prawomocnych decyzji i uzgadnianie przypiséw z tym zwiazanych na
koniec kazdego miesiaca;
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5) przygotowywanie dokumentéw do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego dotyczacych

odwotan od decyzji; \

6) 4cista wspétpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] oraz ze stanowiskiem \
ds. wymiaru i optat w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi; "

7) realizacja innych zadan dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajacymi z
przepiséw prawa lub doraZnej potrzeby,

8) dokonywanie wymiaru podatkéw osobom fizycznym bedacych dzierzawcami mienia gminnego i
§cista wspdlpraca ze stanowiskiem ds. mieruchomo$ci gminnych sporzadzajacych umowy
dzierzawy;

9) wydawanie decyzji administracyjuych oraz prowadzenie rejestréw wymiarowych;

10) kompleksowa obstuga programu komputerowegoe POGRUN+ w zakresie prowadzonych spraw;

11) prowadzenie postepowah podatkowych (osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki
organizacyjne) w sprawie udzielania ulg (odraczanie termindw platnosci i rozkladanic na raty) w
splacie zobowigzan podatkowych oraz umarzanie zaleglo$ci podatkowych, |

12) prowadzenie postepowan ( osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne) w sprawie
udziclania ulg (umarzanie, odraczanie terminéw platnosci lub rozkladanie na raty) nalezno$ci
pienieznych, do ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa,

13) sporzadzanie wykazu podatnikéw, ktdrym umorzono zaleglo$ci podatkowe podawanie go do
publicznej wiadomo$ci;

14) sporzadzanie sprawozdawczo§ci oraz informacji i wykazéw w zakresie prowadzonych spraw;

15) gromadzenie i przechowywanie oraz weryfikowanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym, rzeczywistym informacji podatkowych sktadanych przez podatnikéw;

16) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz informacji i wykazéw w zakresie prowadzonych spraw;

17) obstuga programu GOK+ i WIP+ w zakresie prowadzonych spraw;

18) prowadzenia postepowah egzekucyjnych w celu realizacji naleznodci pienigznych z tytulu
podatkéw i optat lokalnych oraz postgpowan zabezpieczajacych wobec 0séb prawnych i jednostek
organizacyjnych;

19) powadzenie postepowafi egzekucyjnych zmierzajacych do wyegzekwowania naleznodci (osoby
fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne) w zakresie optat z tytutu uzytkowania
wieczystego, dzierzaw i pozostatych dochodéw z uméw cywilnoprawnych, przeksztalcen,
sprzedazy na raty oraz oplaty od posiadania psow;

20) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie
z przeznaczeniem oraz wyrokéw sadowych,

21) prowadzenie postgpowafi egzekucyjnych mandatow;

22) podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdzialania powstaniu zalegtoéci zagrozonych
przedawnieniem;

23) prowadzenie i aktualizacja tytutéw wykonawczych;

24) sporzadzanie informacji wraz z ocena do dokonania odpiséw aktualizujacych;



25) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatkéw
lokalnych.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu, w pelnym wymiarze czasu pracy,
wymagajaca wysitku umystowego, stanowisko samodzielne i przy monitorze komputerowym.

7. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Dzierzgoniu: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Duzierzgoniu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 036b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys curriculum vitae z opisem dotychczasowej dzialalno$ci zawodowej z uwzglgdnieniem
przebiegiem nauki i pracy zawodowej (zawierajacy tylko i wytacznie informacje o kandydacie z art.
221§ 1 Kodcksu Pracy) opatrzony wlasnorecznym podpisem,

¢) kserokopie $wiadectw pracy do wgladu, a w przypadka pozostawania w zatrudnieniu -
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

d) kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

) oéwiadczenie o niekaralnodci za umy$lne przestepstwo lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

g) o§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

h) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w postgpowaniu
rekrutacji oraz o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy.

Zakwalifikowani kandydaci powinny przygotowaé do wgladu inne dokumenty w celu
udokumentowania danych osobowych.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobidcie lub przestaé na adres Urzedu
Migjskiego w Dzierzgoniu, Plac Wolnoéci 1, 82-440 Dzierzgon, w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds. ksiegowos$ci, ulg i umorzen” do dnia 23 pazdziernika
2023 roku do godziny 15:30 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzgdu).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu po terminie, w inny
sposdb niz okredlony w ogloszeniu, nickompletne lub zawicrajace nadmierne dane osobowe w
odniesieniu do art. 22! § 1 Kodeksu Pracy nie beda rozpatrywane,

Urzad Miejski w Dzierzgoniu zasirzega mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu kwalifikacyjnego =z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni telefonicznie 0 migjscu i terminie spotkania. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.dzierzgon.pl) oraz
na tablicy ogloszef Urzedu Micjskiego w Dzierzgoniu — w ramach informacji publicznej. Wszelkie
informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez Urzad Miejski w Dzierzgoniu
zawarte sa w treSci klauzuli informacyjnej znajdujacej sie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu (www.bip.dzierzgon.pl).

Dzierzgon, 2023.10.12
Z up. BURMISTRZA

Zastepch Burmistrza




