WOJT GMINY MIROW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora do spraw ksiggowosci podatkowej i windykacji naleznosci
podatkowych w Referacie Finansow i Podatkéw w Urzedzie Gminy

I. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku urze¢dniczym

Mirow

Podinspektora do spraw ksiegowosci podatkowej i windykacji naleznosci podatkowych

w Referacie Finansow i Podatkow.

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

niekaralnoéé za umyslne przestepstwo sciagane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze -administracja

minimum 1 rok pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego, bardzo dobra znajomos¢
pakietu Microsoft Office,

znajomo$é przepisow prawa w zakresie wykonywanych obowiazkéw w szczegolnodei
znajomosci ustaw: ordynacja podatkowa, o podatkach i oplatach lokalnych, o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, Kodeks

postepowania administracyjnego, o rachunkowosci i inne.

2. Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)
3)

odpowiedzialnos¢, samodzielnosc i kreatywnos¢,

umiejetnosé planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
zdolno$¢ skutecznego komunikowania sig,

zdolnosé analitycznego myslenia,

odpornos¢ na stres.

11. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym:
Prowadzenie ewidencji analitycznej przypisow, odpiséw wplat, zwrotow i zaliczen
nadptat z tytutu podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, od 0séb

L

prawnych i fizycznych.
Prowadzenie ewidencji analitycznej przypiséw, odpisow wplat, zwrotow i zaliczen

nadplat z tytutu podatku od $rodkéw transportowych.

Kwartalne wystawianie kwitariuszy dla inkasentow dla poboru podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci, podatku lesnego i lacznego zobowigzania pieni¢znego.

Rozliczanie inkasentéw z zainkasowanej gotowki oraz kontrola terminéw wplat

naleznosci zainkasowanych przez inkasentow.
Miesieczne uzgadnianie przypisow, odpisow i wplat ujetych w dzienniku obrotow.



III.

11.

12:
15.

14.
15
16.
17.
18.
1S

20.

21.

Windykacja/ wystawianie upomnieni, ~tytulow wykonawczych/ na wszystkich
podatnikéw zalegajacych w wplaceniu naleznosci podatkowych.

Przyjmowanie wnioskow o rozlozenie na raty i odroczenie terminu platnosci

i wystawianie decyzji w tej sprawie.

Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu ksiegowosci podatkowe;j.

Wyliczanie prowizji dla inkasentow.

. Wystawianie zaswiadczen w sprawie optacania skladek na ubezpieczenie spoleczne

rolnikow.
Przyjmowanie od podatnikéw deklaracji w sprawie podatku od srodkow transportowych

i ich weryfikacja.
Wystawianie decyzji okreslajacych w sprawie podatku od $rodkéw transportowych.

Prowadzenie dokumentacji ulg ustawowych i podjetych przez Rade Gminy w podatku

od $rodkdw transportowych.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji i postanowien administracyjnych.

Realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetencji wynikajacych m.in. z ustawy
o samorzadzie gminnym oraz ustawy Ordynacja podatkowa.

Udzial w opracowaniu projektow programéw i planow rozwoju gminy, projektow
budzetow oraz sprawozdan z ich realizacji.

Przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na zlecenie Wojta.
Realizacja uchwat Rady oraz skfadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie.
Wspblpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spolecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi dzialajagcymi na terenie gminy oraz organami
administracji rzadowe;.

Zalatwianie wnioskéw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie
interpelacji i wnioskéw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia.
Przyjmowanie interesantow, zalatwianie skarg i wnioskow obywateli, sporzadzanie
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta.

Warunki pracy na stanowisku

1) rodzaj pracy: praca umyslowa, praca przy komputerze o charakterze administracyjno-

biurowym,
2) praca na pelny etat w pelnym wymiarze czasu,
3) wynagrodzenie zgodne z przepisami regulujgcymi  wynagradzanie pracownikow

samorzadowych,

IV. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) ~— opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wilasnorgcznym podpisem,

3) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig
o zatrudnieniem, podpisany przez kandydata (wg zatacznika).

4) klauzula informacyjna oraz wrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacyjnych - wlasnorgeznie podpisane (wg zafacznika)

5) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie (wg zalgcznika),

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z peini praw

publicznych,

- 0 niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z 08
przestepstwo skarbowe,

- 0 nieposzlakowanej opinii,

karzenia publicznego lub umysine



- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (potwierdzone za

zgodno$é z oryginalem przez kandydata)
7) kserokopie dokumentéw dotyczacych posiadanych kwalifikacji o ukonczonych kursach

i szkoleniach dotyczacych stanowiska na ktére skiadana jest aplikacja (potwierdzonych za

zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),
8) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (potwierdzone za

zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),
9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z
2017 r. poz. 60 ze zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.
10) zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o pracg W przypadku pozostawania w

stosunku pracy.

UWAGA; Do ogloszenia o naborze zostaly zalaczone wszystkie potrzebne o$wiadczenia oraz
kwestionariusz osobowy.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mirow w kwietniu 2025 r.
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%.

VL Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko urze¢dnicze

~ Podinspektora do spraw ksiggowosci podatkowej i windykacji nalezno$ci podatkowych
w Referacie Finanséw i Podatkéw w Sekretariacie Urzedu Gminy Miréw lub przesla¢
poczta na adres: Urzad Gminy Miréw, Miréw Stary 27, 26-503 Miréw Stary, w terminie
do 22 maja 2022 roku do godziny 15.00, (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do 11 etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Mirow.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Miréw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Mirow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ podpisane i opatrzone
klauzula : ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnrego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie dahych), publ. Dz. Urz.
UE L Nr 119 s.1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. ‘

Miréw Stary, dnia 8.05.2025r.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE, O ZATRUDNIENIE
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KLAUZULA INFORMACYINA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH NA POTRZEBY REKRUTACIT
y PRACOWNIKOW

Wyiazam 2gode ne prastwarzanie molch danyeh osobowyeh na potizeby rekeutagh na stanowisko:
[ T t‘Jgh’JSZ(mﬂj w dnlu ..., sereaaIITIARTebIITY pwwadmllql Pz UI'Z{}(‘

Gmmy Muéw.lodﬁoazeﬁnle oswiadozam. Ze udzielsm zgody dobrowolnle oraz 2o zostalam/em
poinromnlmvmmfy o przystugulgeym mi prawle dostepu do trosel moleh danyeh oraz lsh poprawiania,
Juk réwniez wyeofania zgody na jeh przetwarzanle w kaxdlym czasle,

PRIAIOENI UV OOD ORI DI NITRObs At nbsaangy

(data { podpls)

Zgodnie 2 art. 13 ogdlnego rozporzgdzents o ochronie danych osobowyeh z dufa 27 kwietnls 2016 .

(Dz. Urz, UB L, 119 2 04.05.2016) Informujy, i

Administiatorern Pani/Pann danyeh osobowyeh jest Wit Gminy Mirdw z siedziba Miriv
Stary 27, 26-503 Mirdw Stary

2, Kontakt z Inspektorom Ochrony Banyeh: lodof@mirow.pl

o Pani/Pana dune osobowe przetwarzane bodg w cely relvutail « na podstawie Art, 6 ust, 1 lit, o

ogélnogo rozporzgdzenia o ochronte danych osobowych z dnia 27 kwletnla 2016 v, oraz

Kodeksu Pracy z dnla 26 ezerwen 1974 1,

4 Pani/Pana dane osobows przschowywane bedy:
1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, kidry zostane wyloniony w procosis naboru zostany

dolyezons do Jego ake asobowyeh bpdg przeshowywane zgodnle z Ustawa z dnla 14 Hipea 1983

. 0 narodowymns zasobio archiwalym | arehiwach (Dz U
2) Dolkumenty aplikaayjne pozostalych osdh nio odblerane w ¢iggu 30 dni od daty ogloszenin

wyniku nabory zostang komisyjnle zniszezono,
5 Praystugnly Pani/Panu nastgpugee uprawnlonia; prawo dostpu do danyoh osobowyeh, w tym
prawe do uzyskania kopil tyeh danyeh: 2qdanin sprostowanla, Zqdania usunigoia danych,
ogeanfezenia. przetwarzanta, przenoszenln danych, wiieslenla sprzeciwu wobes pizetwarzania

danych

6. MaPanl/Pan prawo walesionia skargi do orgunu nadzorezego
7. Padanis danych osabowych Jest obligatoryjne w oparcin o przeplsy prawa a w pozostalym

zakreste jost dobrowolne
8, Pani/Pana dane  nio bydg przetwarzane w sposib zautomatyzowany, nle bedg poddawane

profilowanlu,
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f Oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
!
Oéwiac{czam, 20 1uinmmnisssssssssesinnsennnnnn® ObyWatelstwo polskle zgodnie z art, 6 ust. 1 pkt 1 ustaw
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
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(podpis)
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’ Oswiadezenie
0 pasiadnniu pelnej zdoInoSel do czynnoéél prawnych oraz korzystniu z pelni praw publicznych
OSWiadozatm, 20 .....cucesrmssssesmmmesersaees® peing zdolno§é do czynnodel prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych zgodnie z art, 6 ust. 1 okt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 2] listopada 2008 «.
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(podpis)

, Oéwiadezenie o nickaralnodct
Oéwiadc?am, o I SR— ¥ skazany/skazana prawomoonym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo - Scigane z  oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe zgodnie
zatt, 6 uqt 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
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(podpis)

| Oswiadezenie o nisposzlakowanej opinii
Oéwiadozam, Ze .. -* nieposzlakowans, opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy
0 pracownikach samorzq,dowych z dnia 21 lmtopada 2008 r.
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' pusiadaﬁv nie posiadam
** bylem/ nie bytem lub bylam/nie bylam

$RE nalady vierdaund colaftoo



OSWIADCZENIE KANDYDATA
| (? braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do celéw rekrutacji
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o$wiadezam 1% méj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie praoyna stanowisku
urzgfhﬂozym -

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

; (stanowisko pra;.sy})m '
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(miejscowosé 1 data) (podpis)

Niniejsze owiadezenie wnioskodawoa skiada pouczony o odpowledzialnosel karnej z att, 233
Kodeksu Karnego ~ ,, Kto skiadajge zeznanie majgce stuzyé za dowdd w postgpowaniu
sadowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde
lub z?taja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosel do lat 3",
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(podpis)



