OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Szulborze Wielkie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urz¢dnicze — Referent ds. wymiaru podatkéw i oplat

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Szulborze Wielkie ul. Romantyczna 2,
07-324 Szulborze Wielkie.

2. Warunki zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy 40 godzin tygodniowo, wynagrodzenie
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25.10.2021r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Szulborzu Wielkim (Zarzgdzenie nr 22/2025
Wojta Gminy Szulborze Wielkie z dnia 24 czerwca 2025r.).

3. Miejsce wykonywania pracy: budynek Urzedu Gminy Szulborze Wielkie, ul. Romantyczna 2,
teren gminy Szulborze Wielkie.

4. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie,

2) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

3) niekaralno$¢ kandydata za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze,

7) co najmniej 1 rok pracy w administracji,

8) znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie finansow publicznych, ordynacji podatkowe;j,
rachunkowosci, optat i podatkéw lokalnych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy
o samorzgdzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ obstugi komputera (MS Office, Internet),  programu komputerowego
,.Ksiegowos¢ budzetowa Groszka” oraz urzadzen biurowych i urzadzen mobilnych.

2) umiejetnos¢ wspotpracy z zespolem pracownikow,

3) umiejetnosé skutecznego komunikowania sig,

4) samodzielnos¢ i kreatywnos¢,

5) umiej¢tnosé analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

6) umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,

7) dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosc,

8) dodatkowym atutem bedzie posiadanie prawa jazdy kat. B.



6. Zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym, na ktére prowadzony jest
nabor:

1) prowadzenie dokumentacji podatkowej niezb¢dnej do ustalenia wymiaru podatku od
nieruchomosci dla 0séb prawnych - prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow;

2) przeprowadzanie postgpowania podatkowego w szczegdlnosci:
ustalenie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego od osob prawnych,
przygotowanie decyzji dotyczacych zwolnien, rozktadania na raty, odraczania terminow
platnosci i umarzania, przygotowanie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej oséb trzecich
za zobowigzania;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatkow i oplat, tj: podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego od 0s6b prawnych,

4) wymiana informacji podatkowych co do gruntow potozonych na terenie gminy;

5) zbieranie materialow do zastosowania ulg ustawowych i innych, prowadzenie rejestru podan;

6) wystawianie upomnien podatnikom i wezwan do zaptaty dla oséb, ktore nie uiscily naleznosci
podatkowych i optat w obowigzujgcych terminach;

7) prowadzenie wydruku nakazoéw platniczych na zobowigzania podatkowe;

8) prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestru przypiséw i odpiséw na zobowigzania
pieni¢zne;

9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i prowadzenia ich rejestru;

10) sporzadzanie zeznan $wiadkow dla potrzeb emerytalno—rentowych;

11) zalatwianie podan i odwotan z zakresu wymiaru zobowigzan pieni¢znych;

12) przygotowywanie projektow aktow do uchwalenia przez Rad¢ Gminy dotyczacych spraw
prowadzonych na stanowisku pracy;

13) wspotpraca z Urzgdami Skarbowymi, Urzedem Statystycznym i Izba Obrachunkowg oraz
KRUS;

14) sporzadzanie sprawozdan i informacji dla potrzeb instytucji nadrzednych, Rady Gminy
i Wéjta z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

15) udziat w pracach komisji do spraw oszacowania zakresu i wysokosci szkéd w gospodarstwach
rolnych i dzialach specjalnych produkeji rolnej znajdujacych si¢ na terenie gminy Szulborze
Wielkie;

16) prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu czg¢sci podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej przez producentéw rolnych;

17) wystawianie tytuldéw wykonawczych za nie uiszczenie w terminie podatkdw i optat,

sporzadzanie wykazow wystawionych tytuldéw wykonawczych oraz nadzor na egzekucja;

18) przeprowadzanie kontroli podatkowych bezposrednio u podatnika.

7. Warunki pracy:

1) rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko urzednicze przystosowane oraz wyposazone
w urzadzenia oraz inne elementy niezbedne do wykonywania pracy biurowej zgodnie
z wymaganiami bhp i Kodeksu pracy, stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku
nalezagcego do Gminy z podjazdem, bez windy,

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Szulborze Wielkie , ul. Romantyczna 2, 07-324 Szulborze Wielkie,

3) o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne 1 sztuczne,

4) wentylacja pomieszcezenia-naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym - min. + 18° C,

5) czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe wystepujace na stanowisku pracy:
obstuga komputera, wyjazdy stuzbowe, kontakt z mieszkancami, wizyty w domostwach,

6) praca wymaga wspotpracy z innymi komérkami urzedu,



8.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy
z miesigcznym wynagrodzeniem zasadniczym zgodnym z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikéw Urzgdu Gminy w Szulborzu Wielkim stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia
Nr 22/2025 Wojta Gminy Szulborze Wielkie z dnia 24 czerwca 2025 roku, w wysokosci

nie mniejszej niz 4800,00 z1 brutto.

Zatrudnienie dotyczy $wiadczenia pracy w pelnym wymiarze, tj. 8 godzin na dobg

1 40 godzin tygodniowo, w tym przed monitorem ekranowym w wymiarze powyzej

4 godzin dziennie.

Informacje dodatkowe.
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik

zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia.

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

3) kwestionariusz osobowy (Zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci

do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych (Zatacznik Nr 3 do ogloszenia
0 naborze),

8) oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

9)

rekrutacji (Zatgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze).
ewentualne opinie z miejsc pracy lub referencje.

10. Wymogi formalne:

1) ztozenie wymaganych dokumentow,
2) spelnienie wymagan zwigzanych z w/w stanowiskiem.

11. Termin i miejsce skladania dokumentow:

)

2)

3)

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Szulborze Wielkie
ul. Romantyczna 2 (pokdj nr 11), pocztg na adres Urzgdu jw.. lub pocztg elektroniczna na adres:
eminawugszulborze pl (wymagany kwalifikowany podpis elektroniczny albo podpis zaufany)
do dnia 12.11.2025 roku z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze —
Referent ds. wymiaru podatkéw i oplat” (data wptywu do Urzedu do godz. 15.00).
Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie bgda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Ogloszenie o naborze z zalgcznikami dostepne jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Szulborze Wielkie oraz na tablicy ogloszen w/w Urzedu.



12. Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

1) Kandydaci na stanowisko, ktérzy spetnig wymagania formalne zostana poddani testowi
kwalifikacyjnemu w Urzedzie Gminy w Szulborzu Wielkim (sala konferencyjna)
ul. Romantyczna 2, 07-324 Szulborze Wielkie.

2) Z kandydatami, ktorzy zalicza test kwalifikacyjny, zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

3) O terminie testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani przy uzyciu
danych kontaktowych wskazanych w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajace;j si¢
o zatrudnienie.

4) Po przeprowadzonej rozmowie informacja o wyniku rekrutacji bedzie umieszczona w BIP-ie
Urzedu Gminy Szulborze Wielkie (www.bip.ugszulborze.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzgdu Gminy.

13. Klauzula obowigzku informacyjnego.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy,
2e;

1) administratorem danych osobowych 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Urzad Gminy
w Szulborzu Wielkim, ul. Romantyczna 2, 07-324 Szulborze Wielkie,

2) administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty
elektronicznej: iodaugszulborze.pl

3) administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezb¢gdnym do wypelnienia
obowigzkéw i wykonywania szczegolnych praw przez administratora lub osobg, ktorej dane
dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej. Dane
osobowe 0s6b ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢)
oraz 9 ust. 2 lit. b) RODO w zwigzku z realizacja przepiséw wynikajacych z ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, a takze z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

4) dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym uprawnionym podmiotom, na podstawie
przepisOw prawa, a takze podmiotom, z ktorymi administrator zawarl umowe w zwigzku
z realizacja ustug na rzecz administratora (np. kancelaria prawna, dostawcg oprogramowania,
zewngtrznym audytorem, zleceniobiorca $wiadczgcym usluge z zakresu ochrony danych
osobowych),

5) administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;j,

6) majg panstwo prawo uzyskac¢ kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, Ze:

1) Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa tj.
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych,

2) Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

3) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udzialu
w naborze na wolne stanowisko pracy,

4) konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak udzialu w naborze na wolne
stanowisko pracy,

5) administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o Pafstwa dane
osobowe.




