OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Opola Lubelskiego ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim
ul. Lubelska 4, 24-300 Opole Lubelskie

I. Stanowisko pracy:
ds. wymiaru i windykacji podatkow - 1 etat

II. Wymagania niezbedne:

1.

1)
2)
3)

2.
3.

wymagania przewidziane w przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych tj. z dnia 23 lipca 2024 r.: Pracownikiem
samorzadowym moze by¢ osoba, ktora:

jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

biegta znajomos¢ obstugi programéw z pakietu MS Office,

wyksztatcenie wyzsze.

III. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

3.
1)
2)
3)
4)
>)
6)

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ obowigzujacych przepisow niezbednych do realizacji zadan na tym
stanowisku:

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

ustawy o podatku rolnym,

ustawy o podatku lesnym,

ustawy o optacie skarbowej,

ustawy ordynacja podatkowa,

ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepiséw wykonawczych
do tych ustaw, w zakresie niezbednym dla potrzeb pracy na ww. stanowisku.
predyspozycje osobowosciowe:

samodzielnosg,

doktadnosé,

odpowiedzialnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornos$c¢ na stres,

umiejetnosc¢ pracy pod presja czasu.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Dokonywanie wymiaru i prowadzenie postepowan podatkowych w tym zakresie,
w odniesieniu do podatku: rolnego, le$nego i od nieruchomosci, w tym wydawanie
decyzji, postanowien, wezwan, zawiadomien, zaswiadczen i innych pism w toku
prowadzonego postepowania podatkowego.

Dokonywanie wymiaru i prowadzenie postepowan podatkowych z zakresu podatku od
srodkéw transportu, w tym wydawanie decyzji, postanowien, wezwan, zawiadomien,
zaswiadczen i innych pism w toku prowadzonego postepowania podatkowego.
Prowadzenie postepowan w sprawie zastosowania ustawowych ulg w sptacie podatku
rolnego, w tym wydawanie decyzji, postanowien, wezwan, zawiadomien, zaswiadczen
i innych pism w toku prowadzonego postepowania podatkowego.



10.

11.

12.
13.

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, w tym wystawianie upomnien i tytutéw egzekucyjnych w odniesieniu
do podatnikéw podatku od srodkéw transportu.

Wystawianie zaswiadczen zainteresowanym stronom, w tym zaswiadczen i informacji
o figurowaniu/niefigurowaniu w ewidencji podatkowej nieruchomosci, zaswiadczen
0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci.

Przygotowywanie zestawien sald naleznosci z tytutu podatku od $rodkéw transportu
z réwnoczesng ich weryfikacjg na potrzeby dokonywania odpiséw aktualizacyjnych.
Wykonywanie czynnosci wynikajgcych ze stosowania przepiséw o pomocy publicznej.
Biezaca wspodtpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci podatkowej oraz stanowiskiem
ds. windykacji podatkéw rila zapewnienia prawidtowej i terminowej ewidencji
i windykacji podatkéw.

Biezaca wspotpraca z dostawca oprogramowania do obstugi  wymiaru,
ewidencjonowania i windykowania podatkéw w celu zapewnienia jego prawidlowego
dziatania w odniesieniu do przepiséw prawnych funkcjonujacych w tym zakresie.
Prowadzenie postepowan podatkowych z zakresu stosowania ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych okreslonych w ordynacji podatkowej oraz ulg w sptacie innych naleznodci
cywilno-prawnych naleznych gminie podczas nieobecnosci pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. windykacji podatkdéw i optat.

Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie stwierdzenia nadptaty lub jej braku,
w tym wydawanie decyzji, postanowien, wezwan, zawiadomien, zaswiadczen i innych
pism w toku prowadzonego postepowania podatkowego podczas nieobecnosci
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci podatkéw i optat.
Opracowywanie analiz oraz sprawozdan z zakresu prowadzonych dziatan i spraw.
Przyjmowanie gotéwki w zakresie wplywdéw podatkowych oraz innych naleznogci
wptacanych do kasy Urzedu i odprowadzanie jej na rachunek bankowy podczas
nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obrotu kasowego.

. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

10.

11.

CV/zyciorys,

list motywacyijny,

dyplom ukonczenia studiéw lub inne dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, wiedze
i doswiadczenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji proceséw rekrutacyjnych zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych tj. z dnia 30 sierpnia
2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781),

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na w/w
stanowisku,

klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych podczas konkursu
na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim,

oswiadczenie o zapoznaniu sie z Wewnetrzng Procedurg zgtoszen naruszen prawa
i ochrony Sygnalistow w Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim wprowadzong
Zarzadzeniem Burmistrza Opola Lubelskiego Nr 53/2024 z dnia 20 wrzesnia 2024 r.,
spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Dokumenty sktadane w aplikacji powinny by¢ podpisane wiasnorecznie przez kandydata.




VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W czerwcu 2026 r., wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VII. Informacja o istotnych warunkach zatrudnienia:

1. praca na umowe o prace,

2. petny etat,

3. obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze (obstuga monitora ekranowego powyzej
4 godzin na dobe),

5. pierwsza umowa na czas okreslony (zgodnie art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych w przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy),

6. praca na miejscu - Urzad Miejski w Opolu Lubelskim ul. Lubelska 4, II pietro,
w budynku brak windy.

7. Warunki ptacy:

1) wynagrodzenie zasadnicze miesieczne w przedziale od 5030,00 do 10500,00 ztotych
brutto plus dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od stazu pracy z przedziatu od
5 % do 20% wynagrodzenia zasadniczego,

2) mozliwos¢ otrzymania innych sktadnikéw wynagrodzenia na zasadach i warunkach
okreslonych w: Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 roku
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim, Regulaminu
przyznawania nagréd dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Opolu
Lubelskim oraz Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu

Miejskiego w Opolu Lubelskim (dostepne w pokoju nr 204 Urzedu Miejskiego w Opolu
Lubelskim).

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie (pok. 207) w godzinach pracy
Urzedu lub poczta na adres Urzad Miejski w Opolu Lubelskim, 24-300 Opole Lubelskie
ul. Lubelska 4 z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko pracy ds. wymiaru i windykacji
podatkéw” - w terminie do 20.07.2026 r. (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).
Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
sktadane w kopiach powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.
Zastrzega sie mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej jedynie
wybranych kandydatéw, spetniajacych wymagania formalne. Zastrzega sie prawo
zakonczenia otwartego naboru bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienia w dowolnym czasie
bez podania przyczyn. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego.

Opole Lubelskie, dnia 10.07.2026 r.




