WK.2110.07.2026

URZAD MIASTA ZIELONKA

05-220 Zielonka ul. Lipowa 5
ogtasza nabér kandydatek i kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Podatkéw i Optat Lokalnych
1 etat

Wymagania niezbedne:

1)  obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) spetnia ponizsze wymagania kwalifikacyjne:

a) wyksztalcenie: Srednie ekonomiczne, w trakcie studidw lub ukonczone wyzsze |
stopnia badz jednolite (preferowanie kierunki: finanse i rachunkowosc,
ekonomiczne i administracyjne);

b) straz pracy przy wyksztatceniu srednim: min. 1 rok (na stanowisko referenta), min.
3 lata (na stanowisko podinspektor) lub 5 lat (na stanowisko inspektor), przy
wyksztatceniu wyzszym min. 3 lata (na stanowisko inspektor);

6) znajomos¢ przepisow ustaw:

a) ustawy ordynacja podatkowa,

b) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

c) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) optaty skarbowej,

e) kodeksu postepowania administracyjnego;

7)  umiejetno$¢ sprawnej obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji samorzgdowe;j,
skarbowej lub kancelarii komorniczej;

2) Odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, systematycznos¢, wysoka
kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych;

3)  Umiejetnosc interpretowania przepiséw prawa i ich wykorzystywania w praktyce;

4)  Obstuga nastepujgcych programéw komputerowych:
a) Info-System Sp. j.: Ksiegowos¢ zobowigzan,
b) Uniwersalny Program Ksiegujacy,
c) Auta — osoby fizyczne i prawne,
d) Optata Skarbowa;

5) Odpornos¢ na stres.

Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracy:

1)  ksiegowanie dochodéw jednostki Urzedu Miasta Zielonka na podstawie wyciggéw
bankowych w zakresie poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
podatku od srodkéw transportowych, podatku od nieruchomosci, lesnego i rolnego od
0s0b fizycznych i prawnych, optat lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych;



10)

11)

12)

przygotowywanie materiatbw i wspotpraca przy sporzgadzaniu comiesiecznych
i kwartalnych sprawozdan z dochodéw Urzedu Miasta;

bezposrednia oraz telefoniczna obstuga interesanta w zakresie realizowanych zadan
(z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci oraz wymiaru podatku od srodkéw transportu);
prowadzenie postepowan w zakresie ulg z tytutu naleznych dochoddéw realizowanych
przez Urzad Skarbowy, tj.: podatku od spadkéw i darowizn, karty podatkowej,
czynnosci cywilnoprawnych;

opracowywanie uchwat w sprawie wysokosci podatkow od srodkoéw transportowych;
prowadzenie ewidencji analitycznej wymiaru podatku od $rodkéw transportowych —
na podstawie sktadanych deklaracji podatkowych;

analiza wykazu pojazdow zarejestrowanych, wyrejestrowanych na podstawie
zestawien ze Starostwa Powiatu Wotominskiego;

dokonywanie kontroli sktadanych przez podatnikéw deklaracji podatkowych wraz
z zatgcznikami;

wszczynanie z urzedu postepowan podatkowych, majgcych na celu okreslenia
zobowigzania podatkowego z tytutu podatku od $rodkéw transportowych;

terminowe przekazywanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
odwotan/zazaleh ztozonych przez podatnikéw od decyzji, postanowien oraz realizacja
zalecen SKO w zakresie powierzonych obowigzkdow;

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach, stwierdzajgcych stan
zalegtosci, o figurowaniu/ niefigurowaniu w ewidencji podatkéw i optat lokalnych;
prowadzenie spraw w systemie SIDAS EZD;

Warunki pracy:

3)

4)
9)
6)
7)

8)

9)

10)

zatrudnienie w ramach umowy o prace, w petnym wymiarze czasu pracy;

stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Miasta Zielonka przy ul. Lipowej 5,
05-220 Zielonka;

praca urzedu w godzinach: poniedziatek od 8:00 do 17:00, wtorek — czwartek od 8.00
do 16.00, pigtek od 8.00 do 15.00;

ewentualne ucigzliwosci zwigzane z pracg: nie wystepuja;

wymagany kontakt telefoniczny i bezposredni z interesantami;

praca przy monitorze ekranowym pow. 4 h/dobe, z uzyciem nowoczesnych urzgdzen
techniki biurowej oraz specjalistycznych programéw — w przypadku koniecznosci
uzycia okularéw korekcyjnych refundacja do 500 zt;

wynagrodzenie zasadnicze minimalne od 5030,00 zt brutto w zaleznosci od
posiadanego doswiadczenia, kompetencji oraz proponowanego stanowiska (zgodnie
z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 lutego 2026 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych);

dodatek stazowy przystugujgcy po przepracowaniu 5 lat woéwczas 5 %
wynagrodzenia zasadniczego, ktéry nastepnie wzrasta o 1 % za kazdy kolejny rok
pracy az do osiggniecia 20 %, nagroda jubileuszowa oraz mozliwa nagroda
uznaniowa i dodatkowe wynagrodzenie roczne (zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

dodatek specjalny, ktéry moze zostaé przyznany z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan (zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1135);

w przypadku oséb niepetnosprawnych w stopniu znacznym Ilub miarkowanym
obowigzuje skrocony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo);



11)  mozliwos¢ przystgpienia do pracowniczych planéw kapitatowych;
12)  $wiadczenie z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej podpisany
wlasnorecznie;

2) list motywacyjny podpisany witasnorecznie;

3) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego podpisane wiasnorecznie;

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych podpisane wiasnorecznie;

5) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umy$lne przestepstwo skarbowe podpisane
wlasnorecznie (w momencie zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego);

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji podpisane wtasnorecznie;

7) kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie (kserokopia dyplomu
ukonczenia studiéw wyzszych/szkoty sredniej);

8) kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe/staz pracy;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024, poz. 1135);

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie
zaswiadczen o odbytych szkoleniach i ukonczonych kursach).

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Zielonka nie osiggnat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy przesyta¢ na adres:

Urzad Miasta Zielonka, 05-220 Zielonka, ul. Lipowa 5 lub ztozy¢ osobiscie w zalakowane;j
kopercie z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Podatkow i Optat
Lokalnych”, w siedzibie Urzedu Miasta Zielonka (Kancelaria, pokdj nr 1) w terminie
do dnia 18 wrzesnia 2026 r. (piatek) do godz. 15%.

Kserokopie dokumentéw winny by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginatem.

Oferty, ktére wplyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data
wplywu). Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie zamieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.zielonka.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu przy ul. Lipowej 5.

W Urzedzie Miasta Zielonka obowigzuje Zarzadzenie nr 129/2024 Burmistrza Miasta
Zielonka z dnia 26 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony
sygnalistow w Urzedzie Miasta Zielonka.

Klauzula informacyjna:
Dane osobowe s3g przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (RODO). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1)

2)

3)

4)

9)

9)

Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze Administratorem Panstwa
danych osobowych jest Burmistrz Miasta Zielonka, 05-220 Zielonka, ul. Lipowa 5.
Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach dotyczgcych przetwarzania
Panstwa danych osobowych moga sie Panstwo kontaktowac z Inspektorem Ochrony
Danych drogg elektroniczng na adres e-mail: iod@zielonka.pl lub pisemnie na adres
administratora.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe mogg byé
udostepniane tylko i wylgcznie uprawnionym organom na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze.

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow naboru zostang
komisyjnie zniszczone w terminie jednego miesigca od dnia ogtoszenia wynikow
naboru.

Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z naboru bedg przechowywane przez
okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze konkursu. Po uptywie w/w terminu, dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Uprawnienia:

- prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna
przestaé na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

- prawo do wniesienia skarg do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11
i nastepne ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn.zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

10)Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Zielonka, 31 sierpnia 2026 r.

Burmistrz Miasta Zielonka
/-/
Kamil Michat Iwandowski

(Podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)



