WOJT GMINY STARE CZARNOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa stanowiska: Osoba na stanowisko Podinspektora
w Referacie Finansowo-Ksiegowym w Urzedzie Gminy Stare Czarnowo
ul. Sw. Floriana 10, 74-106 STARE CZARNOWO

Ogtoszenie nr 2/2026

Wymagania niezbedne /konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku/:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) obywatelstwo polskie,

¢) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwa skarbowe,

d) zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) nieposzlakowana opinia,

f) znajomosé przepiséw ustaw o finansach publicznych oraz o podatkach i optatach lokalnych.

Wymagania dodatkowe /pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku/:

a) komunikatywnos¢ i tatwos¢ przekazywania informacji, wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie
w pracy, samodzielnos¢ w przygotowywaniu zadan, terminowos¢, dyspozycyjnos¢ i zdolnosc
rozwigzywania problemow,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wymiarem podatkow od oséb fizycznych
w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego,

2) prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz decyzji przypisowych i opisowych,

3) opracowywanie decyzji w sprawie ulg, odroczen, roztozen na raty lub umorzen podatkowych,
4) prowadzenie ewidencji podatnikow,

5) przygotowanie informacji do zaswiadczen o posiadanych gruntach w hektarach fizycznych

i przeliczeniowych,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatkéw,

7) wspdtpraca z ksiegowoscig budzetowg poprzez sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych
i rocznych sprawozdan w zakresie podatkow,

8) w zakresie kontroli z tytutu podatkéw i optat lokalnych:

a) dokonywanie kontroli w zakresie rzetelnosSci ztozonych przez podatnikéw informacji
podatkowych,

b) sporzadzanie protokotéw z kontroli,

9) opracowywanie materiatbw dowodowych dla Woéjta gminy w celu wydania decyzji ulgi
w podatkach,

10) opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy w zakresie
podatkéw,

11) przygotowanie materiatbw dowodowych do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego
w sprawach odwotan podatnikéw.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

b) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Stare Czarnowo, ul. Sw. Floriana 10,
74-106 STARE CZARNOWO.

c) Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracag biurowa, przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy i biezgcg obstugg interesantow.

d) Praca w poniedziatki w godzinach 8.30-16.30 oraz od wtorku do piagtku w godzinach
7.30-15.30 (8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu

pracy).
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e) Dziatajgc na podstawie art. 183ca § 2 ust. 2 Kodeksu pracy, majgc na uwadze przepisy
dotyczagce jawnosci wynagrodzen oraz przejrzystosci procesu rekrutacji, pracodawca przekaze
osobie ubiegajgcej sie o zatrudnienie informacje, o ktérych mowa art. 183ca § 1 Kodeksu pracy,
przed rozmowg kwalifikacyjng.

f) Oswietlenie dzienne i sztuczne.

g) Praca o charakterze administracyjno-biurowym, wykonywana w pozycji siedzgcej, wymuszonej,
bezposredni kontakt z klientami niekiedy trudny, wysitek umystowy.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys [CV] z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych
kontakt z kandydatem [numer telefonu],

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny w zatgczniku),

d) oswiadczenia i zgody (dostepne w zatgczniku),

e) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (kopia dyplomu ukonczenia uczelni
wyzszej),

f) kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument potwierdzajgcy
posiadane doswiadczenie zawodowe,

g) referencje z dotychczasowych miejsc pracy [jezeli kandydat takie posiada],

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Kserokopie dokumentdow zfozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Stare Czarnowo, ul. Sw. Floriana 10, pokdj nr 10 lub drogg pocztowa na adres Urzad
Gminy Stare Czarnowo, ul. Sw. Floriana 10, 74-106 Stare Czarnowo, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
nr 2/2026”, w terminie do dnia 8 maja 2026 r. do godz. 10:00.

Za termin ztozenia dokumentdéw aplikacyjnych przestanych drogg pocztowg uwaza sie date ich
wplywu do Urzedu Gminy Stare Czarnowo.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Stare Czarnowo po wyzej okreslonym terminie nie bedag
rozpatrywane.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, kandydaci, ktorzy
zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie o dalszej
procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.stareczarnowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Stare
Czarnowo (ul. Sw. Floriana 10).

Wojt Gminy Stare Czarnowo

/-l Bartosz Biegus



