OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA KONSKOWOLA

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
(nazwa stanowiska)

Na podstawie art. 11, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135.)

Burmistrz Koriskowoli
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci podatkowej
w Urzedzie Miasta Koriskowola

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Koriskowola
ul. Pozowska 3a
24- 130 Koniskowola

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

3. Miejsce pracy:

Urzad Miasta Konskowola

4. Nawigzanie stosunku pracy:

1)
2)
3)
4)

5)

Nawigzanie stosunku pracy nastgpi w terminie trzech miesiecy od podania informacji
o wynikach naboru,

Forma zatrudnienia: umowa o prace,

Wymiar czasu pracy: petny etat,

Stosunek pracy pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony,

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dfuzszy niz 6 miesiecy.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
Posiadanie kwalifikacji zawodowych: wyksztatcenie wyzsze - kierunki: ekonomia,
finanse i rachunkowos¢, prawo, administracja,

Co najmniej 3 letni staz pracy, w tym 2 letni staz pracy w jednostkach obstugujgcych
organy podatkowe,



4)
5)
6)

7)
8)

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu,
Nieposzlakowana opinia,

Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZzdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego,

ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

ustawy o podatku rolnym,

ustawy o podatku leSnym,

ustawy Ordynacja podatkowa,

ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

Ukonczone szkolenia, studia podyplomowe w zakresie podatkdw i opfat lokalnych,
Umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy,

Komunikatywnos¢, umiejetnosé¢ wspotpracy,

Samodzielnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
Dobra znajomos$¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office,
przeglagdarek internetowych i poczty elektronicznej).

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie :

- podatku rolnego, od nieruchomosci, leSnego,

- optat za wieczyste uzytkowanie, trwaty zarzad, adiacencka, umorzen i ulg we
wszystkich sotectwach gminy,

Dokonywanie sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
Prowadzenie rejestréw kartotek kart kontowych podatkdw,

Biezgca analiza kart kontowych podatnikdéw,

Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw
egzekucyjnych w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb
fizycznych: upomnienia, tytuty wykonawcze, ustanowienie hipoteki przymusowej,
zastawu skarbowego,

Biezgca wspotpraca z ksiegowoscig budzetowg majgca na celu uzgadnianie obrotéw
i sald oraz prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

Sporzadzanie niezbednych zestawien,

Staranne i czytelne prowadzenie dokumentacji ksiegowej oraz prawidtowe
archiwizowanie dokumentéw podatkowych,



9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

Rozliczanie pod wzgledem finansowo-rachunkowym inkasentow z wszystkich sotectw
w zakresie pobierania zobowigzan pienieznych,

Wypisywanie dowodow wptat dla podatnikdw,
Wydruki nakazéw ptatniczych,

Prowadzenie korespondencji z urzedami, wspétpraca z Urzedem Skarbowym oraz
stanowiskami w tutejszym Urzedzie i dziale finansowym w zakresie zadan objetych
zakresem czynnosci,

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,
Sprawdzanie kwitariuszy z wptatami podatkéw do banku,
Czynny udziat przy planowaniu dochodéw budzetowych,

Terminowe i rzetelne przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji sald na
dzien 31 grudnia w zakresie prowadzonej ewidencji,

Prowadzenie korespondencji i wspoétpraca z urzedami oraz stanowiskami w tutejszym
urzedzie w zakresie zadan objetych zakresem czynnosci.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Miasta Koriskowola ul. Pozowska 3a,
24-130 Koniskowola,

Praca o charakterze biurowym, wymagajgca czestego kontaktu z interesantami oraz
z instytucjami publicznymi,

Praca przy komputerze,

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, drukarka, telefon,

Budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych,

Praca w godzinach: poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek godz. 7.00-15.00, Sroda
godz. 9.00-17.00,

Praca wymagajgca wyjazdéw terenowych zwigzanych z wykonywaniem zakresu
czynnosci.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

9. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

cyv,

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosc z oryginatem),

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
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10) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww.
stanowisku,

11) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

12) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

13) Dokumenty w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie
Urzedu Miasta Konskowola lub pocztg na adres korespondencyjny Urzedu Miasta
Konskowola z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
podatkowej.”

Oferty nalezy sktadac¢ w terminie: do dnia 16 lutego 2026 roku do godz. 15.00 (liczy sie data
wptywu do Urzedu Miasta Koriskowola).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

11. Dodatkowe informacje:

1) Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru (spetniajgcy wymogi formalne)
zostang powiadomieni o terminie, miejscu oraz godzinie jego przeprowadzenia,

2) Kandydatura nie spetniajgca wymagan formalnych zostanie odrzucona,

3) Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu,

4) Urzad nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru. Po
zakonczonej rekrutacji dokumenty przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od dnia
opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. W tym terminie kandydat moze odebrac
dokumenty osobiscie. Po uptywie ww. terminu dokumenty zostang zniszczone,

5) Dodatkowe informacje, dotyczace ogtoszenia mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
818816201 wew. 112,

6) Nabdr moze zosta¢ uniewazniony z waznych przyczyn, w szczegdlnosci jezeli wystgpia
okolicznosci, ktérych uprzednio nie mozna byto przewidzie¢. Kandydat wytoniony
w drodze naboru nie ma roszczenia o nawigzanie stosunku pracy.

Konskowola, dnia 4 lutego 2026 roku.

Burmistrz Konskowoli
/-/

Mariusz Majkutewicz

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych,

3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.



