BURMISTRZ MIASTA I GMINY GNIEW
83-140 GNIEW, PLAC GRUNWALDZKI 1

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: PODINSPEKTOR W REFERACIE
PODATKOWYM (K,M)"

Nr ROR.2110.1.2026.JR
z dnia 31.03.2026 r.

1. Wymagania konieczne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztatcenie minimum $rednie ( minimum 3 letni staz pracy).
3. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania w petni z praw publicznych.
4. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego i/lub
umys$lnie przestepstwa skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Obstuga urzadzen biurowych.
Znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Word, Microsoft Exel, Power Point.

Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Gniew.
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Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, systematyczno$¢, solidnosé, punktualnose,

rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan

2. Wymagania preferowanie:

1. Mile widziana znajomo$¢ programu WIP + firmy RADIX.
Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
Umiejetno$¢ planowania i organizowania sobie pracy.

Zdolnos¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan.
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Znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku:
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawy Ordynacja podatkowa,

- ustawy o podatku rolnym,

- ustawy o podatku lesnym,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawy o optacie skarbowej

- ustawy Kodeks karny skarbowy,

- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

- ustawy o ksiggach wieczystych i hipotece

- ustawy o samorzadzie gminnym,
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- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

Umiejetno$¢ obstugi trudnego klienta.

Umiejetnosci analityczne.

Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych i stresowych.
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Pracowitos¢, doktadno$¢ 1 sumiennoS¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania Referatu Podatkowego okreslone w § 33 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

1 Gminy Gniew stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/16 Burmistrza Miasta i Gminy

Gniew z dnia 7 stycznia 2016 1., a w szczegdlnosci:

1.
2.

10.

Przyjmowanie i rozliczanie wptat sottysoOw oraz przygotowywanie danych do prowizji.
Rozpatrywanie wnioskéw o ulgi w zaptacie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, tacznego zobowigzania pieni¢znego, umorzenia zaleglo$ci, umorzenia
odsetek, umorzenia oplaty prolongacyjnej, roztozenia na raty i odroczenia zalegloSci
podatkowej dla 0séb fizycznych z terenu gminy Gniew.

Wydawanie za§wiadczen o :

- posiadaniu zaleglo$ci podatkowe;,

- niezaleganiu w platnosciach podatkowych,

- pomocy de minimis w rolnictwie.

Wystawianie decyzji o odpowiedzialnosci osob trzecich za zaleglosci podatkowe w podatku
od nieruchomosci, podatku rolnym, podatku lesnym, tagcznym zobowigzaniu pieni¢znym.
Sporzadzanie danych do sprawozdan finansowych.

Wystawianie upomnien za zalegltosci w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym,
podatku lesnym, tagcznym zobowigzaniu pieni¢znym od osob fizycznych z terenu gminy
Gniew.

Wystawianie tytuléw wykonawczych do Naczelnika Urzedu Skarbowego od zaleglosci
w podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnym, podatku lesnym, tacznym zobowigzaniu
pieni¢znym.

Zabezpieczenie zaleglosci podatkowych w podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnym,
podatku lesnym, tacznym zobowigzaniu pieni¢znym poprzez wpis na hipoteke¢ od osdb
fizycznych z terenu gminy Gniew.

Prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie wptywow z podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego od oséb fizycznych z terenu gminy Gniew.

Stosowanie przepisow ustawy w zakresie wynikajacym z zadan Referatu podatkowego

w powigzaniu z ordynacja podatkowsa, ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ustawg



o podatku rolnym i ustawa o podatku le§nym.

11. Sporzadzanie danych do budzetu gminy w zakresie wynikajacym z zadan Referatu

podatkowego.

12. Wykonywanie innych czynno$ci nie objetych niniejszym zakresem zlecanych przez

Skarbnika Gminy, Burmistrza, Zast¢pce Burmistrza oraz Sekretarza Miasta i Gminy Gniew

Nie jest mozliwe taczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zaje¢ pozostajacych

w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonywane sa w ramach obowigzkow

stuzbowych.

4. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

List motywacyjny — opatrzony wtasnorgcznym podpisem.

CV- opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
Biuletynu informacji publicznej Urzedu Miasta i Gminy Gniew w zakladce ,,Ogtoszenia
0 naborze”) - opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata/kandydatke za zgodno$¢ z oryginatem).

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata/kandydatke¢ za zgodno$é
z oryginatem).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.?

Oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, Zze nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe — opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu w pelni z praw

publicznych - opatrzone wtasnor¢cznym podpisem.

Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci np. referencje.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

a) na adres: Urzad Miasta i Gminy Gniew, Plac Grunwaldzki 1, 83-140 Gniew,

b) w nieprzekraczalnym terminiec do dnia 13 kwietnia 2026r. (wlacznie), do godz. 15.30,

decyduje data wplywu do UMiG Gniew,

¢) w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,»INabor na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Podatkowym w Urzedzie Miasta i Gminy

Gniew”.



d) osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o miejscu i terminie

rozmowy kwalifikacyjne;j,

e) osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a oferty
zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Gniew
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia o0s6b

niepelnosprawnych, w lutym 2026 r. wynidst ponad 6%.
7. Warunki zatrudnienia:
1. Czas pracy - peten etat .

2. Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5.030,00 zt - 5.600,00 zt brutto oraz inne sktadniki
wynagrodzenia zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta

1 Gminy Gniew.
3. Wysitek umystowy.

4. Wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostgpie do stanowiska
komputerowego w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy

1 przepisami BHP.

5. Praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkoéw pracy.

6. Budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze, brak dostosowania miejsca
pracy dla osob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla osob

niepetnosprawnych)
Inne informacje:
1. Prosimy o zamieszczenie oSwiadczenia:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy Gniew, Plac Grunwaldzki 1,
83-140 Gniew moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego — Nabor Nr ROR.2110.1.2026.JR z dnia
31.03.2026r. ™.

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



a takze nast¢pujacego oswiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych o tresci:

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1.

Administratorem Panstwa danych jest Urzad Miasta i Gminy Gniew reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Gniew, Pl. Grunwaldzki 1. 83-140 Gniew, adres
email: sekretariat@gniew.pl, tel.58 535 22 55

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: iod@gniew.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego'2. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa
zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postgpowaniach
rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panstwo na to zgodg.

W zwigzku z powyzszym podstawe¢ prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) oraz art. 6 1 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym begda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji, a w przypadku danych osobowych
kandydatow wymienionych w protokole z naboru zgodnie z kategoria archiwalng
wynikajaca z instrukcji kancelaryjnej. W przypadku osoby wylonionej w procesie
rekrutacyjnym, z ktérag Administrator zawrze umowe¢ dokumentacja zataczana jest do Akt
osobowych.

Panstwa dane beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegac
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym w profilowaniu.

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace



10.

11.

12.

prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych
skutkowa¢ bedzie niemozno$cig rozpatrzenia Panstwa aplikacji zlozonej w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewng¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, Dane osobowe beda wujawniane osobom dziatajagcym 2z upowaznienia
administratora, majacym dostgp do danych osobowych 1 przetwarzajacym je wylacznie na
polecenie administratora. Pafstwa dane osobowe moga by¢ przekazane réwniez podmiotom,
ktére uprawnione sg do ich otrzymania na podstawie przepisow prawa. Ponadto moga by¢
one ujawnione podmiotom, z ktorymi administrator zawarl umowe¢ na $§wiadczenie ustug
serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu,
podmiotom $§wiadczacym ustugi doradcze, archiwistyczne, brakowania dokumentacji.

W przypadku korespondencji przesytanej droga mailowa odbiorca danych jest podmiot
swiadczacy ustuge hosting poczty mailowej. W przypadku korespondencji przesytanej droga

listowng odbiorcg danych jest dostawca ustug pocztowych.

(podpis kandydata do pracy)



Procedure naboru przeprowadza si¢ rowniez w przypadku ztozenia dokumentéw aplikacyjnych
tylko przez jedng osobe.
Oferty pracy musza zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, brak jakichkolwiek dokumentow

powoduje, iz oferta nie jest brana pod uwage w toku postepowania o naborze.
MaCiej Elektronicznie

podpisany przez Maciej

KrZySZtOf Krzysztof Czarnecki
Data: 2026.03.31

v Czarnecki.. .. 150039402000

(podpis burmistrza lub osoby upowaznionej)

! Kobieta/Mezczyzna

2 . . . .. . , . . .. . ,
Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze byé zobowigzana do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow

dokumentow pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.
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