Zatgcznik do Zarzadzenia
Wjta Gminy Gnojnik

Nr 160/2026

z dnia 12 listopada 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Gnojnik
32-864 Gnojnik 363

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkéw w Referacie Finansowo — Ksieggowym Urzedu Gminy Gnojnik

Wymiar czasu pracy: Petny wymiar czasu pracy

o

o N O

3.

1.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie wyksztatcenia min. sredniego ekonomicznego,

posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy w jednostkach sektora publicznego.
znajomos¢ przepisow prawnych zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania
administracyjnego, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatku lesnym, ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i opfatach lokalnych,
ustawy o podatku rolnym oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw, ustawy o
postepowaniu w sprawach pomocy publicznej, ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolne;j.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

2) umiejetnos$é komunikacji i pracy w zespole;

3) umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

5) tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw interpersonalnych, komunikatywnosé;
6) uczciwos$é, sumiennosé, kultura osobista

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Realizacja obowigzkéw wynikajgcych z przepisdw podatkowych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatkowej;

b) wystawianie i wysytanie nakazéw ptatniczych;

c) dokonywanie wymiaru, przypisu, odpisu zobowigzan podatkowych w zakresie podatku
rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

d) uzupetnianie danych w ewidencji podatkowej, prowadzenie rejestréw wymiarowych
podatkéw;



e) wszczynanie postepowan podatkowych, rozpatrywanie odwotan od decyzji Wéjta Gminy
oraz przesytanie kompletnych materiatéw do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego;

f) potwierdzanie zgodnosci danych dotyczacych powierzchni gruntu, zawartych we
whnioskach swiadczeniobiorcéw GOPS-u oraz wystawienie zaswiadczen w oparciu o akta
podatkowe;

g) prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych, umorzen, przesunie¢ termindw ptatnosci
podatkdw i rozktadania na raty;

h) dokonywanie zmian w podatkach na podstawie sktadanych deklaracji, informacji oraz
zawiadomien i wprowadzanie zmian geodezyjnych;

i) egzekwowanie terminowego sktadania deklaracji podatkowych i sprawdzanie rzetelnosci
zawartych w nich informacji;

j) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej i pomocy de minimis (ewidencja,
sprawozdawczos$¢ w systemie SHRIMP i SRPP);

k) wspétpraca z KRUS w celu aktualizacji powierzchni gruntdw oraz weryfikacja
ubezpieczonych za okres prowadzenia ubezpieczenia rolniczego przez gminy;

[) potwierdzanie zawarcia uméw dzierzawy stosownie do przepiséw KRUS;

m) sporzadzanie ocen i analiz polityki podatkowej na terenie gminy;

n) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do przygotowania
projektu budzetu, sprawozdan z wykonania budzetu oraz uchwat dotyczacych podatkéw
i optat lokalnych;

0) przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkowych;

p) sporzadzanie sprawozdan SP-1;

g) sporzadzanie sprawozdan podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

r) prowadzenie kontroli podatkowych u osdb fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej na podstawie udzielonego
upowaznienia;

s) przygotowywanie zaswiadczenn dotyczgcych istnienia obowigzku podatkowego tj.
o figurowaniu w ewidencji podatnikéw, o posiadaniu gospodarstwa rolnego, o wielkosci
gospodarstwa rolnego na cele ustalenia dochodu itp. oraz o udzielonej pomocy de
minimis;

t) udostepnianie informacji z akt podatkowych organom i osobom do tego upowaznionym;

u) przygotowywanie interpretacji indywidualnych prawa podatkowego, dla ktérych
organem podatkowym jest wéjt na wniosek podatnikdw;

v) wspodtpraca z wtasciwymi organami i instytucjami w zakresie spiséw rolnych, spiséw
powszechnych;

w) sporzadzanie wnioskéw do Ministra Finansdw o refundacje utraconych dochodéw gminy
z tytutu zastosowanych ulg;

X) prowadzenie spraw w zakresie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych w zakresie
podatkéw stanowigcych dochody gminy, a egzekwowane przez Urzedy Skarbowe oraz
w razie potrzeby przeprowadzanie postepowan dowodowych w tym zakresie;

2. Przygotowywanie materiatdw do opracowania projektu budzetu gminy, sprawozdan
i informacji z wykonania budzetu, raportu o stanie gminy.

3. Przygotowywanie w obowigzujgcych terminach odpowiedzi na skargi i wnioski, wnioski
0 udzieleni informacji publicznej kierowane do Wdéjta w zakresie prowadzonych spraw,
badanie ich zgodnosci.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a. Praca na stanowisku urzedniczym,
b. Petny wymiar czasu pracy,
c. Praca w godzinach: poniedziatek — 7:30 do 16:30,
wtorek — czwartek — 7.30 — 15.30, pigtek 7.30 — 14.30,



d. Wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych i stazu pracy zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Gnojnik,

e. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

f. Miejsce pracy: Urzagd Gminy Gnojnik, 32-864 Gnojnik 363.

5. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV).

2) List motywacyjny.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie .

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem na kazdej ze
stron kopii).

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem na kazdej ze stron kopii).

6) Pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

7) Pisemne oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

8) Pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

9) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zwigzanych z rekrutacja.

Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznie podpisane. Dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z wtasnorecznym
podpisem: ,,Oswiadczam, ze wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich
danych osobowych innych niz wynika to z: art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych oraz innych przepisow szczegodlnych, zawartych w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji —
zgodnie

Z ogdlnym rozporzgdzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. na
stanowisko ds. wymiaru podatkow”.

6. Termin sktadania ofert:

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
ds. wymiaru podatkéw” - nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Gnojnik lub
przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Gnojnik, 32- 864 Gnojnik 363 w terminie
do dnia 24 listopada 2026 r.

7. Dodatkowe informacje:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu kolejnego etapu naboru.



Dokumenty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu), nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

Po zakoniczeniu naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow mogg by¢ odbierane osobiscie
przez zainteresowanych lub po 14 dniach zostang odestane poczta.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gnojnik w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.

Dokumenty mogg sktadac osoby niepetnosprawne. Osoba niepetnosprawna, ktéra zamierza
korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych jest obowigzana do ztozenia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace bedzie
zobowigzany do dostarczenia:

e zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

e zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na
proponowanym stanowisku pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (14) 68 69 600 wew. 19.

Gnojnik, dnia 12.11.2026r.



Klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych tzw. RODO informuje, ze:

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gnojnik reprezentowana przez Wéjta
Gminy Gnojnik, Gnojnik 363, 32-864 Gnoijnik, tel.: 14 686 96 00, e-mail: sekretariat@gnojnik.pl.
Z Inspektorem ochrony danych mozna skontaktowac sie za posrednictwem poczty elektronicznej
na adres: iod@gnojnik.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepiséw ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych. W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art.
9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza.

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajgcy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania
danych, w innym przypadku nie bedga przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku
zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych pracownika i beda
przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
i ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo
do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
naruszato przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan
zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak
mozliwosci wypetnienia obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa, a w przypadku
przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci przez
Administratora.

Potwierdzam, ze zapoznatam(em) sie i przyjmuje do wiadomosci powyzsze informacje.

miejscowosé, data, czytelny podpis
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