Nowa Sdl, dnia 24 czerwca 2025 roku
PREZYDENT MIASTA NOWA SOL
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ZASTEPCY NACZELNIKAWYDZIALU FINANSOWO-BUDZETOWEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W NOWEJ SOLI

UL. MARSZALKA JOZEFA PILSUDSKIEGO 12, 67-100 NOWA SOL

I. Okreslenie stanowiska:

Nazwa stanowiska: Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego
Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2025 r.

II. Wymagania niezbedne:

1) Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust.1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) okreslonych dla stanowisk urzedniczych;
a) obywatelstwo polskie,

b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Zastepcy Naczelnika Wydzialu
Finansowo-Budzetowego,

2) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

3) Staz pracy: co hajmniej roczny staz pracy na stanowisku urzedniczym.

lil. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ ustaw Ordynacja Podatkowa, o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu
Podstepowania Administracyjnego, o podatkach i optatach lokalnych, podatku rolnym, podatku
lesnym, podatku dochodowym od os6b fizycznych, o finansach publicznych, o postepowaniu
egzekucyjnym w administraci,

2) co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym,

3)znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz zasad, dotyczgcych obiegu dokumentow
urzedowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

4) sprawna organizacja pracy, terminowos¢, rzetelnos¢, sumiennosc, odpowiedzialno$€é, umiejgtnosé
pracy zespolowej.

IV. Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepeinosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nowej Soli, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepeinosprawnych, w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, jest nizszy niz ....%.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Zorganizowanie pracy oraz wlasciwy podziat zadan w Wydziale Finansowo-Budzetowym,

2) Nadzor nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez pracownikéw Wydziatu
Finansowo-Budzetowego oraz prowadzenie biezacej kontroli wewnetrznej w Wydziale,



3) Nadzér nad wiasciwym realizowaniem i terminowos$cia spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu
Finansowo-Budzetowego,

4) Wspdldzialanie z regionalng izbg obrachunkowa

5) Nadz6r nad przygotowaniem spraw z zakresu zadarin Wydzialu Finansowo-Budzetowego w
szczegolnosci:

-prowadzenie ksiggowosci podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych,
-zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od srodkéw
transportowych, rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

-podejmowanie dziataii na rzecz pelnej realizacji wplywow na poczet naleznosci budzetowych z tytuiu
podatkow i oplat oraz likwidacji zaleglosci podatkowych,

-wystawianie upomnien oraz tytutéw wykonawczych bezzwlocznie po uptywie termindw platnosci rat
podatkowych i oplat,

-stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach lokalnych w ramach posiadanych uprawnien,
-inicjowanie i nadzér nad kontrola podatkowa,

-nadzor nad ewidencjg podatkowa oraz sprawozdawczoscig z wykonania dochodéw w zakresie
podatkoéw i oplat lokalnych,

6) Raportowanie Prezydentowi Miasta i Skarbnikowi Miasta o wszelkich okoliczno$ciach majgcych
wplyw na wysokos¢ i realizacje dochodéw podatkowych i niepodatkowych naleznosci miasta,

7) Udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotéw,

8) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacii i zestawien niezbednych do przygotowania projektu
budzetu, sprawozdar z wykonania budzetu oraz uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych.

9) Prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego.

10) Okresowe uzgadnianie kont szczegdlowych kontrahentéw z kontami analitycznymi,

11) Nadz6r nad przygotowaniem sprawozdari kwartalnych, péirocznych i rocznych w zakresie
skutkéw, ulg i umorzen podatkowych, realizacji zobowigzar podatkowych,

12) Nadzér nad przestrzeganiem procedury w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sig z
obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych,

13) Zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentéw oraz nalezytej ochrony danych
osobowych,

14) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z poleceni
bezposredniego przelozonego lub upowazniefi Prezydenta Miasta i Skarbnika Miasta.

V1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca jednozmianowa w Urzedzie Miejskim w Nowej Soli,

2) przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5-dniowym tygodniu pracy wynosi 40 godzin,
3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesiecznym okresie rozliczeniowym,

4) praca w siedzibie urzedu,

5) miejsce pracy w budynku bez windy, stanowisko pracy na parterze w pomieszczeniu
niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich,

6) praca biurowa z monitorem ekranowym.

Vil. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace (wg zalaczonego wzoru),

2) o$wiadczenie: o obywatelstwie polskim, peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wg zalaczonego wzoru),

3) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (do wgladu w dniu rozmowy
kwalifikacyjnej),



4) $wiadectwa pracy lub inne dokumenty, potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe (do wglgdu w dniu
rozmowy kwalifikacyjnej),

5) inne dokumenty potwierdzajace zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje i umiejgtnosci (do wgladu
w dniu rozmowy kwalifikacyjnej),

6) kandydat, ki6ra zamierza skorzystaé¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530) kopie dokumentu
potwierdzajgcego nhiepetnosprawnosc.

Vill. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o skiadanie wymaganych dokumentow
osobiscie w Urzedzie Miejskim w Nowej Soli, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 12, 67-100 Nowa S6i
lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy Naczelnika
Wydzialu Finansowo-Budzetowego w Urzedzie Miejskim w Nowej Soli” w terminie do dnia 4 sierpnia
2025 r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okresionym terminie nie bedg rozpatrywane.
IX. Dodatkowe informacje

Osoby, ki6re spetnig niezbedne wymagania okresione w ogloszeniu o naborze zostang telefonicznie
poinformowane o dalszym postepowaniu w ramach procedury naboru.

Przystgpienie do naboru jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Informacja o wyniku haboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (nowasol.bipst.pl, www.nowasol.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego przy ul.
M. J. Pitsudskiego 12.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg6lowe CV (z uwzglednieniem dokiadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2602 r. Nr 101,
poz. 926) oraz ustawg z dn. 22.03.1899 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz.
1593 ze zm.)".

Prezydent Miasta Nowa Sdél

Beata Kulczycka

Sy

Klauzula Informacyjna dla kandydatéw w procesie rekrutacji na stanowiska pracy

w Urzedzie Miejskim w Nowej Soli



