Putawy, dnia 30.12.2025 .

0S.2110.3.2025.MWK

WOIT GMINY PULAWY
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych
w Urzedzie Gminy Putawy

Nazwa i adres jednostki:
URZAD GMINY PULAWY
ul. Deblinska 4

24-100 Putawy

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) brak przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,
6) wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym w zakresie administracji,
finanséw i rachunkowosci lub ukonczone studia podyplomowe w powyzszym zakresie,
7) posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy, w tym co najmniej 1-go roku stazu pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego,
8) biegta znajomosc¢ obstugi komputera,
9) brak przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.
dodatkowe:
1) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego,
2) znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych, w tym w szczegdlnosci zagadnien
dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,
3)  znajomos¢ ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, ordynacja podatkowa,
o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku leSnym, o ochronie danych osobowych,
4)  znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego,
5) umiejetno$¢ samodzielnej pracy oraz pracy w zespole, sumienno$¢, odpowiedzialnos$é, rzetelnosc,

systematycznos¢, wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

wymiar podatku rolnego,

prowadzenie rejestru wymiarowego, rejestru przypisow i odpisow,

uzgadnianie i aktualizowanie kart podatnikdw z ewidencjg gruntow Starostwa Powiatowego w Putawach,
prowadzenie kart gospodarstw i nieruchomosci podatnikéw,

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci w systemie informatycznym,

prowadzenie postepowania dowodowego w zakresie ustalania danych podatkowych,

prowadzenie kontroli zgodnosci danych wykazanych w wykazach nieruchomosci ze stanem faktycznym,
wymiar podatku od nieruchomosci i leSnego oséb fizycznych,

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, o udzielonej pomocy publicznej,

przygotowywanie decyzji w sprawach stosowania ulg ustawowych wynikajgcych z ustawy o podatku rolnym:
z tytutu nabycia gruntdéw, ulg inwestycyjnych, kleski zywiotowej, zwolnien na czas zaprzestania produkcji rolnej
iitd.,

sporzgdzanie protokotéw o stanie majgtkowym podatnika ubiegajgcego sie o udzielenie ulgi uznaniowej
(umorzenie podatku, roztozenie na raty, itd.),

przygotowywanie postanowien w sprawie zajecia stanowiska przez organ podatkowy w sprawach dotyczacych
umorzen, rozktadania na raty lub przesunieé¢ terminéw ptatnosci dla zobowigzan realizowanych przez urzad
gminy i urzad skarbowy,

przygotowywanie materiatdw zwigzanych z odwotaniem podatnika i przekazanie do Il instancji,

wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej
podlegajgcej opodatkowaniu podatkiem od nieruchomosci,
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15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej od producentéw rolnych,

prowadzenie postepowania oraz przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgcji rolnej,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym ztozonych deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny,
lesny oséb prawnych, od srodkdéw transportowych oséb prawnych i fizycznych oraz wprowadzanie danych do
komputera wynikajacych ze ztozonych deklaracji,

prowadzenie komputerowej ewidencji pojazdéw oraz wprowadzanie zmian wtascicieli pojazddw,
wystawianie decyzji na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny oséb prawnych i od srodkédw transportowych
0s6b prawnych i fizycznych,

zgtaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadfosciowym,

przeprowadzanie kontroli podatkowych, w zakresie prowadzonego wymiaru podatkowego,
przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych oraz rocznych,

wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w urzedzie gminy w zakresie realizacji zadan na tym stanowisku,
nalezyte ewidencjonowanie akt spraw, zbioréw przepisow, rejestréw itp. — zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
i rzeczcowym wykazem akt,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Nawiazanie stosunku pracy:

1)
2)
3)
4)

stanowisko wolne od dnia 1 stycznia 2026 r.,

forma zatrudnienia: umowa o prace,

petny wymiar czasu pracy,

wynagrodzenie zgodne z przepisami regulujgcymi wynagrodzenie pracownikéw samorzgdowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze w siedzibie Urzedu Gminy Putawy,
praca administracyjno-biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
kontakt z interesantem,

budynek siedziby jednostki nie posiada windy.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

List motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego oraz wtasnorecznym podpisem,
Curriculum Vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej
i zajmowanych stanowiskach,
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
odpis Swiadectwa ukonczenia szkoty lub dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych lub poswiadczona za zgodnos¢
z oryginatem kserokopia tych dokumentéw,
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o odbytych stazach) lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,
os$wiadczenie kandydata/ki (wzér oswiadczenia zatgczony do ogtoszenia o naborze), ze:
a) nie byt/a skazany/na prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c) posiada obywatelstwo polskie,
d) jego/jej stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku pracy okreslonym w ogtoszeniu
o naborze,
e) wyrazenia zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji obecnego procesu rekrutacji.
os$wiadczenie kandydata/ki, ze cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Urzedu Gminy
Putawy, ul. Deblinska 4, 24-100 Putawy (pok. 8) z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru
podatkow i optat lokalnych” lub przestaé na powyiszy adres.

Oferty nalezy ztozyé w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 stycznia 2026 r. do godz. 152 (decyduje faktyczna
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IX.
1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10

11

12

data wptywu). Kandydaci/tki przed ztozeniem ofert moga zasiegnaé szczegétowych informacji w zakresie
wymaganych dokumentéw, charakteru pracy oraz warunkdow przeprowadzania naboru pod nr tel. 81 889-05-27
lub 81 889-05-01.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
Urzedzie Gminy Putawy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Kandydat/ka, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Informacje dodatkowe:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego.
Oferty, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Poswiadczenia dokumentéw za zgodnosc z oryginatem do celéw zwigzanych z naborem mozna dokona¢ osobiscie
(wowczas nalezy przedstawi¢ oryginaty do wgladu Komisji podczas rekrutacji). Dokumenty mozna réwniez
poswiadczyé w Urzedzie Gminy Putawy pok. nr211i212.

Wymagane o$wiadczenia i kwestionariusz powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata/ki.

Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy
o0 prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

O spetnieniu wymogoéw formalnych i zakwalifikowaniu do kolejnego etapu rekrutacji, kandydaci/tki zostang
powiadomieni telefonicznie. Kandydaci, ktérych oferty nie spetnia wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu, nie bedg powiadamiani.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami (w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami) zakwalifikowane do udziatu w naborze wymagajace szczegdlnej
formy wsparcia, proszone sg o zgtoszenie tego faktu pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych
niezwtocznie po otrzymaniu zaproszenia do udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym (tel. 81 889 05 01 lub na adres
sekretariat@pulawy.gmina.pl).

W ramach kolejnego etapu rekrutacji kandydat/ka wypetni test jednokrotnego wyboru z wymaganego zakresu
oraz odbedzie rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzong przez Komisje Rekrutacyjng, ktdrej celem jest weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz znajomosci zagadniernn okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze.

—

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Putawy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Putawy.

) Dokumenty aplikacyjne kandydata/tki, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego
akt osobowych.

) Dokumenty aplikacyjne kandydatow/tek niewytonionych w drodze naboru, jak réwniez dokumenty aplikacyjne
niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po terminie kandydaci mogg odebrac
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych (pok. nr 211) w terminie 3 miesiecy od zakornczenia naboru,
liczonym od dnia ukazanie sie wyniku naboru w BIP. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w terminie podlegajg
zniszczeniu.

Klauzula informacyjna dla kandydatoéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. Z 2016
r. Nr 119, str. 1) - zwanym dalej RODO informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest, Urzagd Gminy Putawy, z siedzibg przy ul. Deblifskiej 4,
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4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

24-100 Putawy, tel./fax 081-887 41 21, e-mail: sekretariat@pulawy.gmina.pl.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru oraz pézniejszej archiwizacji

dokumentoéw:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. cRODO
—w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz w zakresie danych
o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b RODO — w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez
Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.
W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zgdania ich
sprostowania. Zgode mozna cofngc¢ drogg, ktdra zostata wyrazona,

c) na podstawie przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
w zw. z art. 6 ust.1 li. ¢ RODO — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane zewnetrznych odbiorcom i podmiotom przetwarzajgcym.

Pani/Pana dane osobowe nie bed3 przekazywane do parnstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Putawy, tj.

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku selekcji koricowej zostat wybrany
do zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane przez okres 10 lat
kalendarzowych od dnia ustania stosunku pracy,

b) dokumenty aplikacyjne najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z naboru beda
przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry
w wygrat w danej procedurze naboru. Kandydaci mogg odebra¢ ww. dokumenty w terminie 7 dni
roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy od daty nawigzania stosunku pracy z wytonionym
kandydatem. Po uptywie ww. terminu dokumenty bedg podlegaty zniszczeniu.

c) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowywane sg do czasu ogtoszenia wynikéw
naboru danej procedury naboru. Kandydaci, ktérzy zamierzajg odebrac ztozone dokumenty aplikacyjne
winni to uczyni¢ w terminie 7 dni roboczych od dnia ogtoszenia wynikdw naboru. Po uptywie ww. terminu
dokumenty bedg podlegaty zniszczeniu.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjgtkiem danych osobowych
oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia
udziatu w naborze.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania.

(pieczatka i podpis)



