WOIT GMINY WEOSZAKOWICE

oglasza nabér na zastgpstwo na stanowisko urzednicze ds. windykacji
nazwd stanowiska pracy '

Na postawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig podinspektora
ds. windykacji w Urzedzie Gminy Wtoszakowice zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia pracownika
na zastepstwo w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika samorzadowego.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wicszakowice, ul. K, Kurpiniskiego 29, 64-140 Wioszakowice

2. Wymagania:

1) ohywatelstwo polskie lub spetnienie wymagarh okreslonych w art. 11 ust. 21 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie $rednie lub wyisze,

5) doéwiadczenie zawodowe w administracji publiczne] lub na podobnym stanowisku,

6) znajomoéé | umiejetnoéé praktycznego stosowania i interpretacji przepisow prawa z zakresu
wykonywanych obowigzkéw, w szczegdlnodct znajomosé ustaw: Ordynacja podatkowa,
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym,
0 podatku lesnym, o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej, Kodeks postgpowania
administracyinego, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania cywilnego, o finansach publicznych,
0 samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, oraz
aktow wykonawczych do ww. ustaw,

7} dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) umiejetnodé redagowania pism urzedowych oraz decyzji administracyjnych.

3. Predyspozycje osobhowoiciowe: komunikatywnosé, dyspozycyjnosd, systematycznosé,
doktadnosé, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy w  zespole 1 wspdidziatania, organizowania
i planowania pracy, radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, odparnosé na stres;

4, Umiejetnosci zawodowe: pakietu MS Office (Word, Execel), znajoimoéé systemdw elekironicznego
obiegu dokumentéw, znajomosd programodw finansowo-ksiegowych stosowanych w administracji
publicznej, znajomosé oraz umiejetnosé ohstugi systemu eTW (Elektroniczne Tytuty Wykonawcze);

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja podatkéw i optat lokalnych, niepodatkowych naleinosci
budietowych o charakterze publicznoprawnym oraz naleznosci p|en|eznych majacych charakter
cywilnoprawny, w szczegdlnosci:

1) terminowe wystawianie tytutéw wykonawczych,

2) prowadzenie teczek osobowych diuznikéw,

3) wycofania i cgraniczenia tytutéw wykonawczych,

4) prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczgcych zobowigzar i dziatar windykacyjnych,

5) sktadanie wnioskdéw o wpis hipoteki przymusowej do Sadu Rejonowego celem zabezpieczenia
naleznasci,

6) poszukiwanie majgtku zobowigzanego znajdujacego sie na terytorium pandstwa cztonkowskiego
lub panstwa trzeciego,

7)  wspotpraca z Urzedem Skarbowym, komornikami sadowymi i innymi organami,

8) przygotowywanie okresowych raportow i analiz dotyczacych zalegtodci, skutecznosci dziatar
windykacyjnych.

2. Przeprowadzanie kontroli podatkowych i ogledzin w terenie wraz z przygotowaniem dokumentacji.

3. Ulgiizwolnienia w podatku rolnym:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o ulgi w podatku rolnym oraz analiza dokumentacji dotaczanej
do wnioskéw o ulge (np. faktur, ndwiadczen, zaswiadczen),

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach ulg i zwolnien podatkowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,




10.

3) monitorowanie wykorzystania ulg i zwolnied przez podatnikéw oraz prowadzenie ewidencii
nrzyznanych ulg, N

4) sporzadzanie raportéw i analiz dotyczgcych wphywu ulg na dochody budzetowe gminy,

5) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej de minimis w zakresie przyznanych ulg
i zwolnien.

4. Udzietanie informacji i obstuga interesantdw.

5. Pomoc przy przyjmewaniu wnioskéw dot. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkei rolnej oraz przy wymiarze podatku roinege, lesnego,
od nieruchomosci osdb fizycznych.

6. Monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz wdrazanie nowych procedur
wynikajacych z tych zmian.

7. Udziat w szkoleniach oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych w zakresie podatkdw lokalnych
i windykacji.

8. Wykonywanie innych zadarh przekazanych do realizacji przez Wéita Gminy i Kierownika Referatu
Podatkdw i Optat.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszakowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) peten wymiar czasu pracy,

2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Wtoszakowice,

3) praca z monitorem ekranowym powyiej potowy dobowego wyiniaru czasu pracy,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) obowigzki pracy na stanowisku przawiduja prace w terenie,

6) praca pod presjg czasu,

7) wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow oraz wind dla niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1) Wiasnorecznie podpisane przez kandydata nastepujgce dokumenty:
¢ list motywacyjny,
»  zyciorys (CV),
s kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace]j sie o zatrudnienie,

odwiadczenie kandydata (tres¢ odwiadczenia w zatgczeniu do niniejszego ogtoszenia),
2} Kserokopie potwierdzone za zgodnos$é z oryginatem przez kandydata:

dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia i staz pracy,
» dokumenty potwlerdzajace wyksziatcenie i kwalifikacje zawodowe,
» ewentualnie posiadane referencje.

Inforamcje dotyczace wyhagrodzenia:
1) wynagrodzenie zasadnicze — od 4.970 zt od 6.000 zt bruito — zgodnie z kategorig zaszeregowania
{w zaleinodci od poziomu wyksztatcenia i stazu pracy);
2) Dodatek za wieloletnig prace — wysokosc zalezna od stazu pracy.

Miejsce i termin ztozenia dokumentdw:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zamknistych kopertach:
s osobiscie w siedzibie Urzedu (Punkt Ohstugi Klienta),
¢ poczta na adres: Urzad Gminy Wioszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wioszakowice
(we wskazanym ponizej terminie),
¢ w formie elektronicznej poprzez system e-Doreczenia na adres: AE:PL-78421-58567-GGVTA-18
opatrzone] bezpiecznym podpisem elektronicznym  weryfikowanym za pomoca waZnego
kwalifikowalnego certyfikatu lub profilem zaufanym.
z_dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Stanowisko ds. windylacji - zastepstwo”

W terminie do 12 czerwca 2026 roku do godz. 15.00. Decyduje data wptywu do Urzedu.




2) Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Urzedu Gminy Wtoszakowice po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

11. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego akt
osobowych,

Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda przechowywane
zgodnie z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb bedzie mozna odbieraé osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikow w BIP-ie,

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogfoszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

12. Klauzula informacyjna

1)

4)

5)

6)
7)

8)

10

11)

Wioszakowice, 1 czerwca 2026 r. Mare

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Witoszakowice z siedzibg w Urzedzie
Gminy Wtoszakowice, ul. K. Kurpidskiego 29, 64-140 Wtoszakowice, dane kontaktowe:
gmina@wloszakowice.pl, 65 5252 999 .

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania Urzedu Gminy Wtoszakowice, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien,
moze sie Pani/Pan skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Wtoszakowice
za pomocg adresu: iod@lesny.com.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu niezbednym do realizowanego procesu
rekrutacyjnego oraz podjecia dziatail przed zawarciem umowy.

Podstawg prawna przetwarzania sg:

-przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych
w szczegolnosci w art.22 ' Kodeksu pracy,

- niezbednosé do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO,

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych innych niz wymagane przez
przepisy prawa, szczegolnych kategorii danych) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. a
RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- osoby upowaznione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania danych
w ramach wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych,

- podmioty, z ktorymi Administrator podpisat umowe powierzenia,

- instytucje publiczne, ktérym udostepnienie danych osobowych regulujg odrebne przepisy prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani zadnej organizacji
miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z ustawowym obowigzkiem przechowywania
dokumentacji — obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub innych regulacji prawnych.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwos¢ ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
lezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo
do cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnosc¢ z prawem przetwarzaniem, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy o ochronie danych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do realizacji celow,
o ktérych mowa w ust. 3. Konsekwencja niepodania lub podania niepetnych danych osobowych bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci realizacji zadan wymienionych w pkt 3.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposob czeSciowo zau
poddawane procesowi profilowania.

matyzowany, nie bedg




