RKS.2110.5.2.2025 Tomaszéw Maz., dn. 24 czerwca 2025 r.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16
97-200 Tomaszéw Mazowiecki

Nazwa stanowiska: referent w Wydziale Podatkdw i Optat
Wymiar czasu pracy: 1 etat — petny wymiar czasu pracy
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: powyzej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

a) pomieszczenia sg dostepne dla 0séb z dysfunkcjg narzaddw ruchu — parter, budynek A
Urzedu Miasta, ul. POW 10/16,

b) praca przy komputerze,

c) bezposredni kontakt z interesantami.

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie,

b) posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy,

c) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ustawy Ordynacja Podatkowa, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach oraz ustawy
0 samorzadzie gminnym,

b) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office,

c) szybkie przyswajanie obstugi nowych programow,

d) znajomos¢ prowadzenia postepowan podatkowych,

e) dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé,

f) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

g) odpornosc na stres i umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

h) umiejetnos¢ pracy w zespole,

i) komunikatywnos$¢ i obowigzkowosc.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- biezgca windykacja naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych);
- biezace rozliczanie wptat dotyczgcych wygasajacej egzekucji naleznosci za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;
- ewidencja oraz kontrola tytutéw wykonawczych przesytanych do realizacji przez Komornika
Urzedu Skarbowego lub Komornika Sgdowego;
- weryfikacja stanéw kont podatkowych zmierzajgca do przygotowywania dokumentacji
stanowigcej podstawe ksiegowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie
przedawnienia;
- zbieranie i przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania okresowych sprawozdan
i analiz;
- biezgce sledzenie przepisow dotyczgcych powierzonych spraw oraz wprowadzanie w zycie
wszelkich zmian wynikajagcych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw w zakresie
powierzonych czynnosci;
- prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych zadan;
- okresowe przygotowywanie dokumentéw do archiwum w zakresie prowadzonej ewidencji;
- przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie
powierzonych zadan.

5. Wymagane dokumenty:

a) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,

b) kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych staz pracy wymagany w pkt 2 lit. b,

c) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

d) dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — niezbedny w przypadku starania sie o zatrudnienie oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed
zawarciem umowy o prace),

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

i) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

j) fakultatywnie inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
opinie, referencje,

k) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.
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Kwestionariusz osobowy, wzory o$wiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajduje sie na stronie: http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=90731

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktada¢
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogdlnej lub przesta¢
pocztg na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko referenta w Wydziale Podatkow i Optat w terminie do dnia 4 lipca 2025 roku
(liczy sie data wptywu aplikacji do Urzedu). Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Szczegbdtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 726-25-35 lub 44 726-25-88.

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024 r. poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym w dniu 22 pazdziernika 2024 r. procesem rekrutacji
informuje, ze w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim obowigzuje procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 312/2024 Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 9 pazdziernika
2024 roku w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta

w Tomaszowie Mazowieckim procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych (zwana dalej ,,procedurg zgtoszen wewnetrznych”).

Zgtoszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w § 1 ust. 3 procedury
zgtoszen wewnetrznych, o ktérym dowiedziat/a sie Pan/Pani w zwigzku z procesem
rekrutacji mozna dokonaé w sposdb opisany w § 2 ust. 1 procedury zgtoszeh wewnetrznych.
Procedura zgtoszen wewnetrznych dostepna jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim pod adresem:
http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=231951


http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=90731

