PREZYDENT MIASTA OSTROWCA SWIETORZYSKIEGO

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY — URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA OSTROWCA SWIETOKRZYSKIEGO,
UL. J. GLOGOWSKIEGO 3/5

Stanowisko do spraw obstugi przypisow, odpiséw, wpflat, nadptat, zwrotéw:

wystawiania upomnien, przygotowania wezwan, postanowien i decyzji

w prowadzonych z urzedu lub na wniosek podatnika postepowaniach w zakresie
podatku od nieruchomosci, rolnym, leSnym i w optacie skarbowej od wszystkich
podmiotéw oraz prowadzenia kontroli podatkowej w Wydziale Finansowym

1)
a)
b)

)

c

2)

Wymagania niezbedne (konieczne do podijecia pracy na stanowisku):

spetnienie wymogow art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

wyksztatcenie — wyzsze,

o zatrudnienie mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej
stosownym dokumentem,

Znajomosc:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

Statutu Gminy Ostrowiec Swietokrzyski — przyjetego uchwatg Nr LV1/600/2006
Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 25 lipca 2006 r. (z pézniejszymi
zmianami),

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,

minimum 3-letni staz pracy,

minimum roczne doswiadczenie w pracy w jednostce sektora finanséw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w zakresie obstugi interesantéw,

dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, sumiennosc¢ i doktadnosc,
bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel.



3. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji ksiegowej i operacji rachunkowych w podatkach lokalnych
obstugiwanych przez tutejszy organ podatkowy na kontach analitycznych (rozrachunki
z podatnikami, osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami)
w formie elektronicznej w systemie uzytkowanym przez Urzad Miasta.

2) W zakresie przydzielonych kart kontowych obowigzkiem pracownika jest:

- kazdorazowo przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce w stosunku do sktadanych
informacji i deklaracji podatkowych,

- wznowi¢ postepowanie podatkowe w przypadku stwierdzenia zaistnienia
wymagalnych prawem okolicznosci,

- wszczyna¢ bezzwilocznie postepowanie podatkowe w przypadkach stwierdzenia
wystepowania zalegtosci podatkowych,

- nie dopuszczac do przedawnienia zalegtosci podatkowych,

- sporzgdzaé i dorecza¢ zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami prawnymi decyzje
o odpowiedzialnosci podatkowej oséb trzecich,

- prowadzi¢ czynnosci kontrolne w zakresie podatkéw lokalnych na terenie miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego.

3) Prowadzenie w ksiegach rachunkowych w formie elektronicznej w systemie
uzytkowanym przez Urzad Miasta prawidiowej ewidencji przypiséw, odpisow oraz
zmian w wymiarach podatku od nieruchomosci osob fizycznych na podstawie
zebranych lub wydanych:
a) deklaracji podatkowych,

b) wykazoéw podatkowych,

c) informacji podatkowych,

d) decyzji,

e) dowodow zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw,
w tym wptat odsetek za zwitoke,

f) polecen ksiegowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione.

4) Prowadzenie w analitycznych ksiegach rachunkowych w formie elektronicznej
w systemie uzytkowanym przez Urzgd Miasta ewidencji wpfat, zwrotow i zaliczeh
nadptat z tytutu podatkéw lokalnych. Operacje te majg udokumentowanie w:

a) wydruku potwierdzenia wptaty w kasie podatkowej,

b) wyciggu bankowym, jezeli wptaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub
poczty,

c) postanowieniach o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, lub innych dokumentach stwierdzajgcych dokonanie takiego
potrgcenia,

d) umowach lub innych dokumentach okreslajgcych dzien przeniesienia wtasnosci
rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym
mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;.

5) Terminowe wystawianie upomnien na zalegto$ci podatkowe oraz okresowe
(przynajmniej raz w miesigcu) przekazywanie danych w tym zakresie wraz
z potwierdzeniem odbioru upomnien do dalszej windykacji gminnych naleznosci.



6) Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan budzetowych okreslonych
przepisami w zakresie wykonywanej pracy.

7) Ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania

zaswiadczen:

- 0 niezaleganiu w podatkach lokalnych,

- niezbednych do uzyskania bonéw paliwowych dla rolnikow,

- wydawanych na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,

- jako informacji z akt spraw podatkowych.

8) Rozpatrywanie spraw wynikajgcych z art. 18 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r.
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego dotyczgcych kwestii ulg podatkowych,
umarzania, rozkfadania na raty i odraczania termindéw ptatnosci naleznosci z tytutu
podatkow i optat stanowigcych dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

9) Rozpatrywanie wnioskéw sktadanych przez podatnikow przypisanych w zakresie
obowigzkdéw dotyczgcych uzyskania ulgi podatkowej w formie umorzenia, roztozenia na
raty lub odroczenia terminu ptatnosci oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie.
W przypadku wnioskow sktadanych przez przedsiebiorcéw, okreslanie wysokosSci
pomocy de minimis oraz wydawanie zaswiadczen z tego tytutu.

10) Kompletowanie dokumentéw i rozpatrywanie wnioskéw podatnikow przypisanych
w zakresie obowigzkdéw, ktérzy ubiegajg sie o uzyskanie pomocy regionalnej,
wynikajgcej z uchwaty.

11) Sporzadzanie protokotdéw o stanie majgtkowym osdéb zamieszkujgcych na terenie
Gminy Ostrowiec Sw., na zlecenie organéw podatkowych do ktérych podatnicy ztozyli
wnioski o uzyskanie ulg podatkowych w formie umorzenia, roztozenia na raty lub
odroczenia spfaty zobowigzan podatkowych.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a) wymiar etatu — 1,0,
b) wyposazenie miejsca pracy — komputer, sprzet biurowy.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit 9,90%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie/dyplom Ilub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw,

d) dokumenty potwierdzajgce staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku
trwajgcego zatrudnienia w ramach stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia),

e) kwestionariusz osobowy,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list ~motywacyjny, szczegdétowe CV
(z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogélnego rozporzgdzenia
o0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
Zz 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz
wymienione w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy dla potrzeb
rekrutacji a takze przez okres 3 miesiecy po jej zakonczeniu.”

UWAGA:

Osoba, ktérej =zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie
zobowigzana dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie, bowiem z art. 6 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych wynika, ze jako pracownik samorzadowy
na stanowisku urzedniczym nie moze by¢ zatrudniona osoba skazana
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku zatrudnienia, w wyniku naboru, dane osobowe osoby zatrudnionej
beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych. Dane osobowe
pozostatych kandydatéw przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia
zakonczenia procedury naboru, nastepnie zas dokumenty zawierajgce te dane
zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku oséb, ktére w wyniku niniejszego naboru podejma po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzagdowych, umowa o prace zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za 2 — tygodniowym wypowiedzeniem.

W czasie trwania w/w umowy o prace na czas okreslony, dla pracownika
organizuje sie stuzbe przygotowawcza, zgodnie z art. 19 ustawy o pracownikach
samorzadowych i Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
Nr 11/147/2009 z dnia 17 lutego 2009 r. w sprawie szczegotowego sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miasta w Ostrowcu Swietokrzyskim (z pézniejszymi
zmianami).

Informujemy, ze Urzad Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego wdrozyt regulamin
zgtoszen wewnetrznych. Celem jego wprowadzenia jest umozliwienie
dokonywania zgloszen osobom fizycznym, ktére uzyskaly informacje
o naruszeniu prawa w Urzedzie Miasta w kontekscie zwigzanym z praca. Celem
dokonania rzetelnego zgloszenia jest wykrycie ewentualnych naruszen prawa
oraz podjecie czynnosci zmierzajagcych do prawidtowego funkcjonowania Urzedu



Miasta. Informacje dotyczace sposoboéw dokonywania zgtoszen wewnetrznych
oraz funkcjonowania procedury dostepne sa w siedzibie Urzedu Miasta
(ul. Glogowskiego 3/5, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski) oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej pod adresem
https://bip.um.ostrowiec.pl/artykul/3298/29437/regulamin-zgloszen-wewnetrznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego (pokdj nr 207), po uprzednim uzgodnieniu dnia
i godziny ich ztozenia pod nr tel. 41 2672122 lub pocztg na adres: Urzad Miasta,
ul. J. Glogowskiego 3/5, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko do spraw obstugi przypiséw, odpisow, wptat, nadptat,
zwrotow: wystawiania upomnien, przygotowania wezwan, postanowien i decyzji
w prowadzonych z urzedu lub na wniosek podatnika postepowaniach w zakresie
podatku od nieruchomosci, rolnym, leSnym i w optacie skarbowej od wszystkich
podmiotéw oraz prowadzenia kontroli podatkowej w Wydziale Finansowym” —
w terminie do dnia 17 marca 2026 r. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta oraz na elektronicznej tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, ul. J. Glogowskiego 3/5, przez okres trzech
miesiecy.

Ostrowiec Sw., dnia 6 marca 2026 r.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec


https://bip.um.ostrowiec.pl/artykul/3298/29437/regulamin-zgloszen-wewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Prezydent Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego dziatajacy
przy pomocy Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z siedzibg mieszczacg sie pod adresem:
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Jan Glogowskiego 3/5, tel. +48 41 26 72 100 — zwany dalej
»2Administratorem”.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
email: iod@um.ostrowiec.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze jak rowniez w celu realizaciji
praw oraz obowigzkéw wynikajgcych z przepisdéw prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

4) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych, w tym
przepisoéw archiwalnych.

5) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegac
profilowaniu.

6) Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unie Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Pahstwu nastepujgce
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia
o ochronie danych osobowych (RODO);

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe. Nieprzekazanie danych
skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3.

9) Panstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.



