WOJT GMINY SEUPIA KONECKA

ZARZADZENIE NR 42/2025
WOJTA GMINY SLUPIA KONECKA
z dnia 19 sierpnia 2025 roku

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze ds. podatkow i oplat

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.), art. 11 ust. 1, art. 13 ust 1, 2, 2a, 2b, 3 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Powoluje Komisje Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze ds. podatkéw i1 oplat w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1) Anna Kotodziejczyk— przewodniczacy komisji;
2) Anna Chyb- czlonek komisji,
3) Anna Swiercz— sekretarz komisji.

§2.

1. Komisja rozpocznie prac¢ w oparciu o ,,Regulamin naboru pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Stupi Koneckiej” wprowadzony Zarzadzeniem nr 67.2016 Wojta Gminy Stupia
Konecka z dnia 30 wrze$nia 2016 roku.

2. Ustalam tre$¢ ogloszenia o naborze w brzemieniu okreslonym w zalgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Komisja ulega rozwigzaniu w dniu zakonczenia procedury naboru na stanowisko okreslone
w § 1 zarzadzenia.
§ 4.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stupia
Konecka oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Stupi.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 42/2025
Wdjta Gminy Stupia Konecka
zdnia 19.08.2025 r.
WOJT GMINY SLUPIA KONECKA

Oglasza nabor

I Na wolne stanowisko urzednicze: ds. podatkéw i oplat
I Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Shupi

Stupia 30A

26-234 Slupia
III.  Okreslenie stanowiska: ds. podatkéw i oplat
IV.  Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:

-wyksztalcenie wyzsze ( preferowane ekonomiczne)
- minimum 3 lata stazu pracy zawodowej ( preferowany staz pracy w ksiggowosci )

- nieposzlakowana opinia,
- obywatelstwo polskie,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

- bardzo dobra znajomos¢ oraz umiejetnos¢ wlasciwego stosowania przepisoéw w zakresie
ustaw: ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ustawa o podatku
rolnym, ustawa o podatku lesnym, ustawa o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa o finansach
publicznych.

Y Wymagania dodatkowe.,
1. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczego6lnosci:

a) struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
¢) ustawy o rachunkowosci.

2. Umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢,
rzetelnosé, obowiazkowos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
kreatywnos¢ i systematycznoscé.

3. Znajomosc¢ obstugi komputera.

VI.  Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:



Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynno$ci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu podatkéw i optat lokalnych,
o ktérych mowa w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o podatkach
i oplatach lokalnych, w tym m.in. dotyczacych:

a)

b)

c)

d)

j)

k)
1)

kompletowania i aktualizowania dokumentéw wymiarowych w zakresie podatkow
1 oplat lokalnych,

dokonywania wymiaru podatkéw w oparciu o aktualne obowigzujace przepisy
podatkowe i uchwaty Rady,

prowadzenia rejestru przypisow 1 odpisOw na poszczegdlne solectwa,
systematyczne i chronologiczne dokonywanie w nim zapiséw,

gromadzenia i przechowywania oraz badania pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych,

przygotowania danych do projektéow uchwat Rady w sprawach wprowadzania
1 ustalania wysokosci niektérych podatkow i optat lokalnych,

wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym,
sporzadzania sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

sporzadzania informacji o skutkach udzielonych ulg, umorzen, odroczen
i zwolnien od platnosci podatku, w tym zwolnien ustawowych,

przygotowywania pism do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w przypadku odwotania podatnika od decyzji wymiarowej,

wspoéldziatania ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

obstugi komputerowej bazy danych ewidencji podatkéw,

sporzadzania obowigzujacych sprawozdan statystycznych,

m) rozliczania pobieranej oplaty targowej,

2. Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci na
polecenie stluzbowe 0séb wchodzacych w sklad kierownictwa Urzedu w zakresie ich
kompetenc;ji.

VIL

Warunki pracy na stanowisku:

- czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

-miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy w Slupi (w budynku wystepuja bariery

architektoniczne),

- bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy,



- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25

pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z
2024 r. poz.1638) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy

W

Stupi, wyplacane z dotu 27 dnia kazdego miesiaca;

VIIL Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepeilnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

IX. Wymagane dokumenty.

list motywacyjny,

zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie -Kodeks pracy art. 22! § 1
(Dz. U. 22025 r., poz.277 ze zm.),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy,

oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych zawierajace klauzulg o nastepujacej tresci: ,,Jestem swiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia”,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe
zawierajace klauzulg o nastepujacej tresci: , Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej
za zlozenie falszywego o$wiadczenia” (w przypadku wyboru kandydat zostanie
zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawa dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych -
tj. Dz. U.z 2019 r., poz. 1781).

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135.)
zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$é z oryginalem

przez

kandydata.

X. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko ds. podatkéw i oplat” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w

Stupi

lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Stupi, Stupia 30A, 26-234 Stupia,

w terminie do dnia 29 sierpnia 2025 roku do godz. 14:30 (decyduje data i godzina wptywu do
Urzedu).



Oferty, ktére wplyna po okreslonym wyzej terminie nie b¢dg rozpatrywane.

XI. Przebieg postepowania w sprawie naboru
Postgpowanie konkursowe obejmuje: analiz¢ formalng ztozonych dokumentéw i rozmowy
z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisje
Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Stupia Konecka.

Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.

XII. Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych kandydatow skladajacych dokumenty (dalej jako:
,»Administrator") jest Urzad Gminy w Stupi, Stupia 30A, 26-234 Stupia, reprezentowany przez
Wojta Gminy Stupia Konecka.

Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktéorym moze Pani/Pan kontaktowacé si¢ we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: email: inspektor.rodo@slupiakonecka.pl lub
pisemnie na adres Administratora danych.

Podstawa do przetwarzania danych osobowych sg przepisy prawa dot. procesu zatrudnienia
w celu wypelniania obowigzkoéw wynikajacych z Kodeksu Pracy i innych ustaw, do ktorych
jest zobowigzany ustawowo Administrator Danych Osobowych jako Pracodawca w trakcie
rekrutacji i zatrudnienia. Dane przetwarzane w celu realizacji procesu zatrudnienia przez Wojta
Gminy Stupia Konecka, beda przechowywane do roku czasu od momentu zakonczenia
rekrutacji, w celach statystycznych i archiwalnych.

Podanie przez Kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym koniecznym
do realizacji przeprowadzenia rekrutacji i zatrudnienia.

Dane nie beda udostgpniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa.

W przypadku pozytywnego zakonczenia procesu rekrutacji dane przechowywane bedg przez
okres trwania stosunku pracy oraz w obowigzkowym, zgodnym z przepisami prawa, okresie
przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz przechowywania
akt osobowych. W przypadku negatywnego wyniku rekrutacji — zgodnie z przepisami
uwzgledniajacymi prawo do odwotania si¢ od wyniku rekrutacji.


mailto:inspektor.rodo@slupiakonecka.pl

Kazda osoba, ktérej dane dotycza, moze zwrdci¢ si¢ z zadaniem: dostepu do tresci swoich
danych osobowych, sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych,
do jej wycofania (wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie danych do momentu
jej wycofania), wnies¢ skarge na przetwarzanie danych niezgodne z przepisami prawa
do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy zdaniem
kandydata przetwarzanie danych osobowych przez Administratora odbywa si¢ z naruszeniem
prawa.

Dane nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane.

Stupia, dnia 19.08.2025 r.
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