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BURMISTRZ MIASTA I GMINY PINCZOW

oglasza nabér kandydaidw na wolne stanowisko urzednicze;

Referent ds. ksiggowosci podatkowej i oplat w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Pinczowie.

Dane podstawowe:

Nazwa stanowiska pracy:. Referent ds. ksiggowosci podatkowej i oplat.
Liczba stanowisk: 1.

Wymiar czasu: pelny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wynagrodzenie zasadnicze: od 4.970,00 zl do 7.600,00 zi

Komdrka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

1) Wydzial: Finansowo-Budzetowy

2) Samodzielne stanowisko: nie .

Symbol komérki organizacyjnej: FB.

Miecjsce w strukturze organizacyjnej: podleglosé shuizbowa Wydziatu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym

Urzedu.

L Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly): wyzsze, tytul naukowy: magister.

Obligatoryjne uprawnienia: nie dotyczy,

Doswiadezenia zawodowe:

1) Doswiadczenia zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci: minimum 3 lata w Jednostce Samorzadu
Terytorialnego w tym w urzedach gmin, miast [ub miast na prawach powiatu.

Inne:

1} Pelna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petmi praw publicznych.

2) Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

2) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

3) Predyspozycje osobowosciowe, wysoka kultura osobista.

4) Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosé, dokladno$é i dyspozycyjnosé.

Umiejetnosci zawodowe:
¢ Obsluga komputera, i urzadzen biurowych, w tym poslugiwanie sie oprogramowaniem: Word, Excel, Power Point,

¢ Znajomos¢ programu do elektronicznego obiegu dokumentow,

* Znajomos¢ przepisdw z zakresu: ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ordynacji podatkowej, RODO
(Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych): Ogélne rozporzadzenie UE 2016/679, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o utrzymaniu czystosci i perzadku w gminach,
umiejgtnosé organizacji pracy, komunikatywnos¢, skrupulatno$é, rozwigzywanie probleméw i umiejetnosé pracy w

zespole, odpornosé na stres

II. Wymagania dodatkowe;
Preferowany profil (specjalno$c): nie dotyczy.
Dopuszczony, akceptowalny profil (specjalnoé): nie dotyczy.

Znajomos¢ jezykoéw obeych: nie dotyczy.
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1I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania gléwne:

. Prowadzenie w systemie informatycznym kslegowosci podatkowe] — optat za zagospodarowanie odpaddw komunalnych
. Kontrola inkasa softysdw.
«  Rozliczanie zaksiegowanych kwot przez soltyséw.
+  \ystawianie upomnies i tytuldw wykonawczych za zaleglosci,
«  Wspdlpraca z Urzedami Skarbowymi.
+  Uzgadnianie sald.
e Archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i wymogami ustawy z dnia 14 lipca
1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa formalnego i materialnego w zakresie prowadzonych spraw
. Inne wynikajace z biezgcych potrzeb
Zadania pomocnicze:
e  Wspdlpraca z organami administracji publicznej i samorzadowej oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania Wydziah..
Zadania okresowe:
e Przygotowywanie wlasciwych dla stanowiska sprawozdan w tych dla celow statystyki rocznej, okresowe;.
Zaklocenia dzialalnosci:
e  Wykonywanie innych, doraznych czynnosci zlecanych przez Burmistrza badz bezposrednich przelozonych.
Zakres ogdlnych obowigzkow:
Jw.
Szczegbdine prawa i obowiazki:
Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadaf publicznych
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.
Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegéinosci:
e  Przestrzeganic Konstytucji RP i innych przepiséw prawa,
»  Wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
s  Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
s  Zachowanie si¢ z godnoicia w miejscu pracy i poza nim,
s  Stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.
e  Wynikajgce z artykutéw 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U 2024,
poz.1135 ze zm.).
Zasady odpowiedzialnoéci pracownika na stanowisku:
e Odpowiedzialnoéé na zasadach wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Pracy i zasad BHP.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:
» Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Pificzowie w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej.
Budynek posiada ciggi komunikacyjne.
Stanowisko pracy:
¢ Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze. Praca wymagajaca samodzielnosci, odpowiedzialnosci,

oraz wspélpracy z innymi komérkami Urzedu i zewngtrznymi instytucjami publicznymi.

Wskaznik zatrudnienia 0sdéb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w jednostce,
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w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

1V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

* podpisane odrecznie Curriculum Vitae wraz z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

= list motywacyjny,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

* kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

+ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe (po$wiadczone za przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

* o$wiadczenie o niekaralnosci,

* o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowiazuje sie nie pozostawac z innym w stosunku pracy, ktory
uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkdéw w wymiarze | etatu.

* podpisany odrgcznie kwestionariusz osobowy wedlug zataczonego wzoru ( Zatacznik Nr 1)

* podpisane odrecznie odwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, o tym,
ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, o posiadanym obywatelstwie pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku wg zalaczonego
wzoru (Zalacznik Nr 2)

+ zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru wg zataczonego wzoru (Zatacznik Nr 3)

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie wymaganych dokumentéw osobiscie w Kancelarii Urzedu Miejskiego w Pinczowie |

pigtro, pokdj nr 17 lub przeslanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia 12 pazdziernika 2026 roku do godz.15°° na

adres: Urzad Miejski w Pinczowie ul. 3 Maja 10, 28-400 Pinczow w zaklejonych kopertach z dopiskiem : ,,Nabor na stanowisko

Referent ds. ksiggowosci podatkowej i optat w Wydziale Finansowo-Budietowym w Urzedzie Miejskim w Piriczowie”

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po terminie nie bedqg rozpatrywane /liczy sie data wplywu do tut. Urzedu/

Zastrzegamy sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny jak i zamkniecia postgpowania bez wyboru
ktéregokolwiek z kandydatéw na w/w stanowisko.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Pinczowie w dniu 13 pazdziernika 2026r. Z Regulaminem naboru mozna sie
zapozna¢ w Urzedzie Miejskim w Pinczowie przy ul. 3 Maja 10, pok. 25 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.gminy.com.pl/pinczow/). Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. (041) 2345214.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu konkursu, ktérych oferty spelmiaja wymagania formalne zostana poinformowane
telefonicznie badZ listownie o dalszym etapie postepowania. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne
i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.gminy.com.pl/pinczow/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Pinczowie ul. 3 Maja 10 w terminie do 14

pazdziernika 2026r. Urzad nie odsyla dokumentacji, ktéra nie spelnia wymagan ofertowych. Kandydaci, ktérych oferty nie
spetily wymagan ofertowych moga w ciagu trzech miesigcy odebra¢ zlozone dokumenty, po tym okresie oferty zostana

zniszczone.

UWAGA!
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, kwestionariusz i wymagane oswiadczenia dla swojej

waznosci wymagaja autoryzacji (musza by¢ odrecznie podpisane) przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie i opatrzone podpisang
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klauzula:
»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji'.

BURM/ASTRY

Wojniak
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Zatgcznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.0mig (IMIONA) 1 NAZWISKO ... ettt et e

2 DBt UNOOZENIa e e

(zawdd, specjalnose, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalifiKacie ZaWOUOWE ... e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

B.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ... ... ..

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow coraz zajmowane stanowiska pracy)

7 INE AN O8O OWE L

(miejscowos¢ i data) {podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 2

imig i nazwisko miejscowosc, data

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie zgodnie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Pificzowie na stanowisku

o$wiadczam, ze:
+  posiadam petna zdolnoéé do czynnosci prawnych,

»  korzystam z petni praw publicznych,
» nie bytem/am/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

posiadam obywatelstwo ....................

czytelny podpis osoby skiadajacej odwiadczenie
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Zatgecznik Nr 3

imie i nazwisko kandydata

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie meich danych osobowych w postaci numeru telefonu oraz

adresu e-mail na potrzeby prowadzonego procesu rekrutacji na stanowisko Referenta ds. ksiegowosci podatkowej

i optat w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Pinczowie.

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany, iz

a)

b}

c)

f)
g)

administratorem moich danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Piriczéw z siedziba w Pinczowie ul.

3 Maja 10, tel41 35738-71/75/ adres e-mail: sekretariat@pinczow.com.pl Urzedu Miejskiego
w Pinczowie a podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne;

sposoby kontaktu z inspektorem ochrony danych w Urzedzie Miejskim w Piriczowie, ul.3 Maja 10, adres
e-mail: iod@pinczow.com.pl ;

moje dane zostana usuniete miesiac po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego, jesli moja kandydatura nie
zostanie wybrang,

posiadam prawo dostepu do treSci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, jak
réwniez do ograniczenia ich przetwarzania, do cofniecia zgody, do przencszenia danych, do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

przysluguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie), jesli moim zdaniem przetwarzanie danych oscbowych narusza przepisy unijnego
rozporzgdzenia RODO;

moje dane osobowe nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych;

moje dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposédb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Ponadto oSwiadczam, ze jestem $wiadomy tego, ze przetwarzanie powyzszych danych osobowych jest uzasadnione

prawidtowym i efektywnym przeprowadzeniem procesu rekrutacji, oraz akceptuje te cele.

data i podpis kandydata
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