WGjt Gminy tabunie
Informuje o rekrutacji na stanowisko urzednicze na czas zastgpstwa
na stanowisko ds. podatkéw i optat oraz egzekucji

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy tabunie

ul. Zamojska 50

22-437 tabunie

1. Okreslenie stanowiska pracy:
Stanowisko ds. podatkow i optat oraz egzekucji.

I1l. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine, scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

znajomo$¢  przepisow  zwigzanych z  czynnosciami  wykonywanymi  na stanowisku  pracy,
a w szczegolnosci: ustawa o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, ordynacja podatkowa, o finansach publicznych;

znajomoé¢ zagadnien z zakresu: administracji publicznej, prawa podatkowego, samorzadu terytorialnego,
gospodarki finansowej, ekonomii;

wyksztatcenie wyzsze (w tym podyplomowe) o kierunku lub specjalnosci zwigzanych z: finansami
publicznymi, rachunkowoscig, administracjg samorzadowg, , ekonomig, samorzadem terytorialnym;
ukoriczone kursy z zakresu: administracji publicznej, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa
podatkowego;

komunikatywnoé¢, kreatywnoéé, umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw i podejmowania decyzji,
umiejetnosc pracy w zespole;

biegta obstuga komputera, umiejgtnos¢ korzystania z podstawowych programow i sprzetdw biurowych;
wysoka kultura osobista oraz komunikatywnos¢ w mowie i pismie.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m.in.:

1) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych na potrzeby podatkowe;

2) prowadzenie prac, zmian i odwotan w sprawie wymiaru podatkow oraz optat lokalnych;

3) prowadzenie spraw z tytutu przyznawania ulg podatkowych;

4) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej;

5) wydawanie zaswiadczen;

6) zatatwianie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego;
7) przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

8) wspdtpraca z sottysami w zakresie naleznosci podatkowych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy - 8 godzin na dobe (40 godzin tygodniowo)
od listopada lub grudnia 2026 roku na czas zastepstwa;
2) praca w siedzibie urzedu gminy;
3) praca przy komputerze.



VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych: ‘
w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w

Urzedzie Gminy tabunie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia do oferty:
1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu wyksztatcenia i stazu pracy;
2) kwestionariusz osobowy;
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztafcenie i staz pracy;
4) oéwiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata — konieczno$¢
przediozenia za$wiadczenia z KRK);
5) oéwiadczenie, ze kandydat posiada pefng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pefni praw
publicznych;
6) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszeniu o naborze jest nizszy niz 6%;
8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

VIIl. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym w
sekretariacie Urzedu Gminy tabunie pok. 1 lub drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy tabunie ul. Zamojska 50, 22-
437 tabunie z dopiskiem: ,dokumenty aplikacyjne do pracy na czas zastgpstwa na stanowisko ds. podatkow i optat
oraz egzekucji” w terminie do dnia 9.11.2026 do godz. 8:00 (decyduje data wptywu do urzedu gminy).

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru:
1) postepowanie przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna;
2) pierwszy etap polega na zebraniu ofert od kandydatow, a nastgpnie ich ocenie i wyborze kandydatéw, ktorzy
zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. W dalszym etapie konkursu beda mogli wzigé udziat kandydaci,
ktérzy spetnia niezbedne wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz prawidtowo ztozyli oferte.
3) dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie przeszty pozytywnie procesu rekrutacji mozna bedzie odebra¢ w
siedzibie Urzedu Gminy tabunie w terminie 1 miesigca od dnia ogfoszenia informacji w BIP.

X. Inne informacje
1) oferty, ktdre nie spetniajag wymogéw formalnych, niekompletne oraz dostarczone po terminie bedg odrzucane
i nie bedg brane pod uwage w dalszym etapie;
2) osoby, ktére spetnia wymagania niezbedne i formalne okreslone w ogfoszeniu i zakwalifikujg sie
do dalszego postepowania, beda informowane pisemnie, drogg mailowg lub telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru;
3) osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane;
4) ogtoszenie nie stanowi procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w art. 11 -19 ustawy
o pracownikach samorzagdowych.

tabunie 29.10.2026

ngr Mariusz Kukielk




KLAUZULA INFORMACYINA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w  zwigzku z  przetwarzaniem danych  osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119),
zwanego dalej RODO informujg, ze:

1. Administratorem Pana/i danych osobowych jest Urzad Gminy tabunie, 22-437 tabunie, ul. Zamojska 50, tel. 84
6113019, e-mail: uglabunie@labunie.com.pl.

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: iod @labunie.com.pl.

3. Pana/i dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego
na podstawie art.6 ust.1 lit b (podjecie dziatat zmierzajacych do zawarcia umowy) i lit ¢ RODO (wypetnienie
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z art. 221 § 1 i 4 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy i §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996
r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, inne dane osobowe, w tym dane do kontaktu, takie jak nr
telefonu lub adres e-mail s3 przetwarzane na podstawie Pana/i zgody (art.6 ust.1 lit a RODO), ktéra moze by¢
odwotana w dowolnym momencie, jednakze jej wycofanie nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej cofnigciem.

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa.

5. Pana/i dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wytonionego poprzez
procedure rekrutacyjng pracownika. Osoba nieprzyjeta do pracy ma prawo nie zgodzi¢ sie
na okreslony w zdaniu poprzednim okres przetwarzania jej danych osobowych, a wéwczas jej dane beda podlegaty
usunieciu z chwilg zatrudnienia pracownika wybranego w naborze.

6. Posiada Pan/i prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
i ograniczenia przetwarzania.

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

8. Pana/i dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bgda profilowane.

9. Pana/i dane osobowe nie beda przekazywane do parstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

10. Podanie przez Pana/ia danych osobowych w zakresie wynikajagcym 2z art.221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w  postgpowaniu  rekrutacyjnym. Podanie  innych  danych
jest dobrowolne. '



