Zalacznik do Zarzadzenia Nr 55/2025
Wéjta Gminy Gozdowo
z dnia 03 lipca 2025 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Gozdowo ogtasza naboér
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Gozdowie
Podinspektor ds. wymiaru i ksiggowosci podatkow i optat

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Gozdowie, ul. Krystyna Gozdawy 19, 09-213
Gozdowo, pow. sierpecki, woj. mazowieckie

2. Wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. wymiaru i ksiggowosci podatkow 1 oplat

Liczba etatow — 1 etat

Wymiar czasu pracy- pelny wymiar czasu pracy.

Planowane zatrudnienie — od 1 sierpnia 2025 roku.

Wynagrodzenie - zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638
z pozn.zm.) oraz wedlug Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Gozdowie.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 wust. 2 1 3 wustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia, preferowany kierunek ekonomia lub
administracja,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

4) korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe :

1) znajomo$¢ aktualnych przepisow prawa zwiazanego 2z problematyka na stanowisku
pracy, a w szczeg6lnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy
Ordynacja Podatkowa, ustawy Kodeks postegpowania administracyjnego, ustawy o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji
rolnej, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

2) znajomo$¢ specyfiki pracy w samorzadzie gminnym na stanowiskach urzedniczych zwigzanych
z ksiggowoscia lub podatkami i oplatami lokalnymi (umowa o prace, staz),

3) umiejetno$é obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word,
Excel), urzadzen biurowych i urzadzen mobilnych,

4) znajomos$¢ obsltugi programéw wymiarowo-ksiegowych: Podatki, Ksiegowos¢ zobowigzan
INFO-SYSTEM,

5) umiejetnos¢ poprawnego przygotowywania decyzji administracyjnych,

6) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw,

7)umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,



8) umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych,

9) gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji podwyzszajacych wiedze¢ merytoryczna, niezbedng do
realizacji powierzonych zadan,

10) dyspozycyjno$¢ oraz mozliwo$¢ pracy w godzinach nadliczbowych oraz w dni ustawowo
wolne.

11) czynne prawo jazdy kat. B.

Pozadane umiejetnosci i zdolno$ci:

- predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, samodzielnos¢ w podejmowanych dziataniach,
umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetno$é pracy pod presja czasu, umiejetnos$¢ skutecznego
komunikowania si¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc, rzetelnosé, sumiennosé, obowiazkowosc,
bezstronnos¢, fatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista,

- bardzo dobra organizacja czasu pracy

4. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym

1) przyjmowanie i rejestrowanie deklaracji oraz wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci i
lesnego od o0s6b prawnych, oplaty eksploatacyjnej,

2) prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatku rolnego, od nieruchomosci i le§nego od oséb
prawnych i oplat,

3) biezaca weryfikacja zaleglosci 1 prowadzenie czynnosci egzekucyjnych, w tym wystawianie
upomnien oraz tytuléw wykonawczych,

4) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od Srodkéw transportowych na podstawie
sktadanych deklaracji, a w przypadku nie zlozenia deklaracji przez podatnikéw, prowadzenie
czynnosci administracyjnych zmierzajacych do ustalenia podatku,

5) zalatwianie podan w sprawie umorzen, odroczen, rozlozen na raty w zakresie podatku od
srodkéw transportowych,

6) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wysokosci stawek podatku od $rodkéw
transportowych,

7) wyliczanie skutkéw ulg 1 zwolnien w zakresie prowadzonych podatkéw,

8) obsluga wnioskéw rolnikéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym: przyjmowanie i rejestracja
wnioskow, przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku, sporzadzanie zestawien
umozliwiajacych opracowanie zapotrzebowania na $rodki na wyplate zwrotu podatku
akcyzowego,

9)wydawanie zaswiadczent m.in. o stanie majatkowym, dochodowosci z pracy w gospodarstwie
rolnym, w sprawie zaleglos$ci podatkowych, potwierdzajacych prowadzenie gospodarstwa
rolnego,

10) dokonywanie rozliczen inkasentow podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego od oséb
tizycznych,

11)sporzadzanie sprawozdan objetych stanowiskiem.

5. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny opatrzony  numerem telefonu komoérkowego lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem,

2) zyciorys (CV) opatrzony wlasnorecznym podpisem,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

5) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu,

6) kopie dokumentéw lub za$wiadczenia o posiadanych kwalifikacjach i doswiadczeniach
zawodowych przydatnych na danym stanowisku,

7) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o braku skazaniem prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



11) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywaniu pracy na
wymienionym stanowisku,

12) klauzula informacyjna dla kandydata, o§wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego
oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy,

13) oswiadczenie kandydata o posiadaniu czynnego prawa jazdy kat. B.

14) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, opatrzone klauzula:
,»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych”.

Wzory ww. o§wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej uggozdowo.bip.org.pl >> Nabér na stanowiska urzednicze >> Ogloszenie
o naborze — Podinspektor ds. wymiaru i ksiggowosci podatkéw i optat (wzory
oswiadczen do naboru-pliki do pobrania)

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ zalaczone przez kandydata wraz
z tlumaczeniem na jezyk polski przez tlumacza przysiegtego.
Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodno$¢ z oryginatem.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Gozdowie, ul. K. Gozdawy 19, 09-213 Gozdowo

2) Budynek Urzedu Gminy w Gozdowie jest czgSciowo pigctrowy, nie posiada windy, ani
podjazdu dla niepelnosprawnych, stanowisko pracy zlokalizowane jest na pietrze.

3) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

4) Stanowisko zwigzane z praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze z
wykorzystaniem innych urzadzen biurowych.

5) Kontakt bezposredni i telefoniczny z interesantami.

6) Praca jednozmianowa od poniedzialku do piatku, w godzinach: poniedziatki, $rody i czwartki
od godz. 7:00 do godz. 15:00, wtorki od godz. 7:00 do godz. 16:00, piatki od godz. 7:00 do
godz. 14:00.

7) Norma czasu pracy: dobowa -8 godzin, tygodniowa- przecietnie 40 godzin, w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

8) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

9) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
zatrudnienie wigze si¢ z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gozdowie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz
6%.

8. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w zaklejonej kopercie,
w siedzibie Urzedu Gminy w Gozdowie — w sekretariacie pok. nr 11, lub przesta¢ pocztq na
adres: Urzad Gminy w Gozdowie, 09-213 Gozdowo, ul. Krystyna Gozdawy 19,
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z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Podinspektor ds. wymiaru i ksiggowosci
podatkéw i optat” w terminie do dnia 14 lipca 2025¢. do godz. 10.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Gozdowie po wyzej okreSlonym terminie nie
bedg rozpatrywane. Mozna je osobiScie odebra¢ po zakonczeniu procedury konkursowej w
pokoju Nr 11.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do weryfikacji koncowej - rozmow
kwalifikacyjnych, beda poinformowani telefonicznie o ich terminie.

Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem komisja ma prawo zadac
przedstawienia dokumentu potwierdzajacego jego tozsamosc 1 posiadanie obywatelstwa.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem przez Woéjta Gminy
Gozdowo.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy

w Gozdowie :_uggozdowo.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Gozdowie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do
dostarczenia oryginaléw wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, uprzednio zlozonych
w kopiach, w celu ich potwierdzenia oraz oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Nieodebrane dokumenty aplikacyjne, ktére wplynely po terminie oraz niewykorzystane w
procesie rekrutacji podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po uplywie 30 dni od dnia zakoniczenia

naboru.

Do pobrania:
¢ Klauzula informacyjna dla kandydata,
* Kwestionariusz osobowy dla kandydata
* O$wiadczenia
Woéijt Gminy Gozdowo

/-/ Dariusz Kalkowski
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