Urzad Miasta i Gminy
ul. Ratuszowa 10
59-140 Chocian6éw

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji naleznosci

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy
Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie
Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 19.10.2026 r.

1.0ferujemy:
1) stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2) dodatek za wieloletnia prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrode jubileuszowa, odprawe
emerytalno-rentowa,
3) udziat w szkoleniach/kursach,
4) pakiet socjalny, w tym migdzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe
w trudnych sytuacjach, pomoc finansowa na $wieta,
5) dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
6) mozliwos¢ uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitatowych
7) mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego.
2.Wymagania niezbedne:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada wyksztalcenie wyzsze lub jest w trakcie studiéw wyzszych (wymagany kierunek:
rachunkowo$¢, administracja, administracja publiczna),
3) posiada staz pracy na stanowisku biurowym,
4) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.
3.Wymagania dodatkowe:
1) dobra organizacja pracy,
2) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,
3) duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne,
4) umiejetnosé efektywnego komunikowania sig oraz pracy w zespole,
5) umiejetno$é planowania, zarzadzania czasem,
6) samodzielnos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnosé i zdyscyplinowanie,
7) cheé poglebiania wiedzy,
8) wysoka kultura osobista,
4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
l. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci oraz z wykorzystaniem programu
finansowo-ksiggowego, prowadzenie ewidencji analitycznej, a takie archiwizowanie danych
i dokumentacji finansowo-ksiegowej w zakresie wptywéw z tytutu podatkéw (podatek od nieruchomosci,
rolny, lesny, od s$rodkéw transportowych) od oséb fizycznych, os6b prawnych i innych jednostek
nieposiadajacych osobowosci prawnej, wplywéw z tytutu czynszu dzierzawnego za obwody lowieckie,
wplywow z oplaty skarbowej, wptywéw z optaty eksploatacyjnej, wpltywow z oplat za zezwolenia na sprzedaz
alkoholu, wptywéw z tytuhu ustug cmentarnych, wptywoéw z innych oplat pobieranych przez JST na podstawie
odrebnych ustaw, wplywoéw z réznych dochodéw i optat.
2. W zakresie prowadzonej ewidencji analitycznej:
1) biezgca analiza i kontrola terminowej realizacji w/w wplywoéw,
2) biezace i terminowe podejmowanie dziatafi windykacyjnych poprzez m.in. wysytanie do dtuznikéw
upomniei i wezwan do zaplaty a w przypadku negatywnych skutkéw podejmowanych dziatan,
niezwlocznie po uplywie terminu wyznaczonego w upomnieniu lub wezwaniu do zaplaty, wystawianie,



tytuléw wykonawczych, wspétpraca z radcg prawnym w zakresie sadowej egzekucji, ustanawianie
hipotek.

3) zawiadamianie organu egzekucyjnego o kazdej zmianie nalezno$ci objetej tytutem wykonawczym
wynikajacej z jej wygasniecia w catoéci lub czg$ci, odroczeniu lub roztozeniu na raty, podejmowanie
interwencji dotyczacych czynnosci egzekucyjnych prowadzonych przez organ egzekucyjny,

4) organizowanie i nadzér nad inkasem naleznosci podatkowych, rozliczanie inkasentéw, sporzadzanie
dokumentacji ksiggowej dotyczacej konta 991 oraz naliczanie wynagrodzenia za inkaso zgodnie z uchwatg
RM,

5) likwidacja nadptat podatkowych poprzez dokonywanie zwrotéw podatkéw i optat objetych
w w/w zakresie,

6) wydawanie zaswiadczefi w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowej, prowadzenie rejestru
zaswiadczen

7) zglaszanie do sadu wierzytelnosci z tyt. zaleglogci podatkowych.

3.W zakresie prowadzonej ewidencji analitycznej (ksiag pomocniczych):

1) sporzadzanie i przyjmowanie oraz kompletowanie dokumentacji finansowej;

2) Dbiezaca kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym, w szczegélnosci, czy:

a) wystawiono je w sposéb prawidtowy,

b) podpisane zostaly przez osoby do tego upowaznione,

¢) nie zawieraja bledéw formalnych i rachunkowych,

d) zawieraja inne cechy wymagane obowigzujacymi przepisami;

4) biezace przygotowywanie dowodéw zrédiowych do ksiggowania analitycznego, ich dekretacja,
wezytywanie danych do komputera i nadawanie tym dowodom pozycji ksiggowej oraz ich ksiegowanie;

5) biezaca kontrola i analiza rozrachunkéw w zakresie prowadzonych spraw,

6) biezace i terminowe ujmowanie w tworzonej dokumentacji finansowej oraz prowadzonej ewidencji
ksiggowej otrzymywanych informacji, dotyczacych wynikéw podejmowanych, osobiscie i za
posrednictwem innych komérek organizacyjnych, dziatan windykacyjnych;

7) wspbtpraca z wiadciwymi merytorycznie pracownikami;

8) uzgadnianie na koniec kazdego miesigca zapisow analitycznych dokonywanych na biezaco wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;j lub innych wymaganych kryteriow,
w zakresie realizowanych zadan, z zapisami na kontach przeciwstawnych;

9) biezace sporzadzanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych PK,

10) analiza na koniec kazdego miesigca prawidtowosci ksiggowann na kontach analitycznych oraz
prawidtowosci powigzan migdzy kontami;

11) biezace i terminowe sporzadzanie, w zakresie prowadzonych spraw, plandw, informacji, zestawien,
rozliczeni i sprawozdan z wykonywanych zadan i ich analiz opisowych oraz sprawozdan statystycznych
i finansowych;

12) biezaca kontrola wyciggéw bankowych i ciaglosci sald oraz uzgadnianie polecen przelewéw
z whasciwymi dokumentami finansowymi w zakresie wyciggu bankowego;

13) uzgadnianie na koniec kazdego miesiaca zapiséw analitycznych dokonanych wedlug podziatek
klasyfikacji ~ budzetowej lub  innych wymaganych  kryteribw —z  danymi zawartymi
w sprawozdaniach, dokumentach zrédtowych i informacjach otrzymywanych przez urzad;

14) segregacja, kompletowanie i opisywanie w celu archiwizacji korespondencji oraz przygotowywanie
stosownych projektéw pism w zakresie prowadzonych spraw;

15) uczestniczenie w sporzadzaniu projektéw i planéw dochodéw budzetu, wnioskowanie
0 wprowadzenie zmian w planie
4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

S.Warunki pracy:

1) praca na stanowisku administracyjno- biurowym;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku o0s6b niepetnosprawnych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami);

3) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie;

4) siedziba pracodawcy: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chocianéw;
5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,




6) mile widziane oferty oséb posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci, jednakze stopien

niepetnosprawnosci nie moze stanowié przeszkody w realizacji obowiazkéw stuzbowych. Wymagana jest

catodzienna praca przed monitorem, obstuga urzadzen biurowych. Budynek nie jest wyposazony w winde.
6.Wskaznik  zatrudnienia osob niepetnosprawnych w  jednostce: wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w  Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.
7.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kopie  $wiadectw  pracy dokumentujacych  wymagany  staz pracy i zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (0soba wybrana zobowigzana bedzie do
przedtozenia za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych sie
w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w spraw swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

8. Ofert¢ z dokumentami nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzgdu lub przestac za posrednictwem poczty w terminie
do dnia

19 pazdziernika 2026 r. godzina 15:30

(decyduje data wplywu aplikacji do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy ul. Ratuszowa 10, 59-140
Chocianéw w zaklejonej kopercie z napisem: ,,Nabér na stanowisko: ds. ksiggowosci podatkowej
i windykacji naleznosci”

9. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Osoby, ktére nie spetnia wszystkich wymogow formalnych, nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

11. Informacje dodatkowe:

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapow oraz kandydatow wskazanych w protokole
naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogloszeni w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie.




