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WOJIT GMINY PRAZMOW OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR W WYDZIALE FINANSOWYM W REFERACIE PODATKOW | OPEAT LOKALNYCH

1. Wymagania niezbedne:

1)

2
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obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z artykutem 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych);
w przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego, biegta znajomo$é jezyka polskiego
w mowie i pisSmie;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie srednie;
staz pracy: co najmniej 5-letni;
znajomos¢ programu Info-System modut ,Podatki”;
znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu:

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- Ordynacja Podatkowa,

- Ustawa o optacie skarbowej,

- Ustawa o podatku rolnym,

- Ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

- Prawo budowalne,

- Prawo geodezyjne i kartograficzne,

- Ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego

do produkgji rolnej,
- Ustawa o samorzadzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja, zarzadzanie;

znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych;

umiejetno$¢: sprawnego planowania i organizacji pracy, samodzielnego rozwigzywania probleméw
i podejmowania decyzji, wspotpracy w zespole, syntezy i analizy danych, pracy pod presjg czasu
i radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

umiejetno$¢ obstugi urzadzen technicznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych;

umiejetno$¢ pozytywnego podejscia do interesanta, formutowania wypowiedzi w sposéb
gwarantujacy zrozumienie, ksztattowanie kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi;

znajomos$¢ obstugi: systemu informacji o$wiatowej, programéw komputerowych utatwiajgcych
zarzadzanie oswiatg;

prawo jazdy kat. B.

Wymiar - petny etat
Stanowisko podlegte: Kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych oraz Skarbnik Gminy
Mozliwe zatrudnienie: 01.02.2026 r.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych, w tym:
1) wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego: oséb fizycznych, oséb fizycznych bedacych
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wiascicielami dziatek w Rodzinnych Ogrodach Dziatkowych oraz fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza;

wprowadzanie zmian (przypis, odpis);

weryfikowanie i kontrola informacji podatkowych;

realizacja uchwat;

przygotowywanie do podpisu decyzji, postanowien, wezwan, wnioskdw o udostepnienie danych
osobowych z ewidencji ludnosci lub zbioru Pesel;

wprowadzanie stawek podatkowych;

prowadzenie ewidencji i rejestrow;

wydawanie zaswiadczen na podstawie przepiséw Ordynacja Podatkowa;

przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie ulg i zwolnien, skutkéw
obnizenia goérnych stawek podatkowych;

prowadzenie postepowan w zakresie ulg i zwolnien;

obstuga interesantéw;

archiwizacja dokumentéw;

Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow za zakupione paliwo do
produkcji rolne;j.

4. Inne informacje:

1)

2)

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %;

warunki pracy, warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
wykonywanie typowych czynnosci biurowych, praca polegajgca na obstudze komputeréw
z monitorami ekranowymi, drukarek, kserokopiarek, innych urzadzeh biurowych;

miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: praca biurowa wykonywana
w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i sztucznym, niewymagajaca
wysitku fizycznego, siedzaca, praca w budynku Urzedu Gminy Prazmow, w ktérym znajdujg sie
schody;

wystepowanie barier architektonicznych: brak windy i podjazdéw na pietro;

praca wymaga kontaktu z komérkami organizacyjnymi urzedu i samodzielnymi stanowiskami oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)

zyciorys zawodowy lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug
wzoru dostepnego na stronie biuletynu informacji publicznej Gminy Prazmdw, pod adresem:
https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-nabor-na-wolne-
stanowisko-pr/kwestionariusz_lub na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy);
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;
kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie i staz
pracy lub zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu;
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);
o$wiadczenia o (wedtug wzoru dostepnego na stronie biuletynu informacji publicznej Gminy Prazmdéw,
pod adresem:  https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-
nabor-na-wolne-stanowisko-pr/oswiadczenia lub na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy):

a) posiadaniu polskiego obywatelstwa,
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b) posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

c) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

d) niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

e) niekaralnoéci z zakazem petnienia funkcji, zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami
publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104 ze
zm.);

f) posiadanej znajomosci przepisow ustaw zawartych w tym ogtoszeniu, pod adresem:
https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-nabor-na-
wolne-stanowisko-pr/oswiadczenie lub na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy;

6) klauzula zgody i klauzula informacyjna (do pobrania na stronie biuletynu informacji publicznej Gminy
Prazmdw, pod adresem: https://bip.prazmow.pl/amina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-
pobrania-nabor-na-wolne-stanowisko-pr/klauzula-zgody-i-klauzula-informacyjna lub na stanowisku
ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy).

DOKUMENTY APLIKACYJNE:

ZYCIORYS ZAWODOWY POWINIEN BYC OPATRZONY KLAUZULA:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia zgodnie z Rozporzqgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.
U.z2024r., poz. 1135).”

Oswiadczenie powyzszej treSci moze byé takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich
ztozonych dokumentéw zwiazanych z procesami rekrutacji do pracy.

Dokumenty sktadane w naborze powinny byé opatrzone witasnorecznym podpisem sktadajacego,
a w przypadku sktadanych kserokopii, odpiséw, skanéw itp. uwierzytelnione przez sktadajacego poprzez
ztozenie podpisu na dokumencie.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ z nastepujaca adnotacja: ,Naboér na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Wydziale Finansowym w Referacie Podatkéw i Optat Lokalnych”:
— w kancelarii Urzedu Gminy w Prazmowie, ul. P. Czotchanskiego 1,
— przesyta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Prazméw ul. P. Czotchanskiego 1, 05-505 Prazmoéw,
— przesta¢ drogg e-mailowa na adres kancelaria@prazmow.pl,
— przesta¢ za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP Urzedu Gminy w Prazmowie
/2pq7wh2x8k/skrytka opatrzonej podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23.01.2026 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do urzedu).

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do

pracy.


mailto:kancelaria@prazmow.pl
https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-nabor-na-wolne-stanowisko-pr/klauzula-zgody-i-klauzula-informacyjna
https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-nabor-na-wolne-stanowisko-pr/klauzula-zgody-i-klauzula-informacyjna
https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-nabor-na-wolne-stanowisko-pr/oswiadczenie
https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/dokumenty-do-pobrania-nabor-na-wolne-stanowisko-pr/oswiadczenie

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Prazméw
pod adresem: https://bip.prazmow.pl/gmina-prazmow/oferty-pracy/wyniki-naborow oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na podstawie umowy na
czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg (w przypadku podjecia zatrudnienia po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym), pracownik
zostanie zatrudniony na czas okreslony lub nieokreslony.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Prazmowie po uptywie okre$lonego terminu nie beda
rozpatrywane. Zastrzegamy prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami - maksymalnie 5 oséb.
Po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert wybrani kandydaci zostang poinformowani
o terminie przeprowadzenia dalszych etapéw naboru telefonicznie.

Zastrzega sie prawo niewybrania zadnego kandydata.

7. Klauzula informacyjna:
Informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Prazméw, adres siedziby: Urzad
Gminy w Prazmowie, ul. P. Czofchanskiego 1, 05-505 Prazméw.

2) Inspektorem ochrony danych osobowych u Administratora jest Pan Rafat Marchlewski, adres siedziby:
Urzad Gminy w Prazmowie, ul. P. Czotchanskiego 1, 05-505 Prazméw, e-mail: iod @prazmow.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a-c Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (RODO) oraz zgodnie z: ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z 2024 r. poz. 721), ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U z 2023 r. poz. 1465), Rozporzadzeniem Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.
7 2018 r. poz. 2369) w celu przeprowadzenia rekrutacji na ww. stanowisko pracy.

4) informacje o Pani/Pana danych osobowych nie beda przekazywane podmiotom innym niz
upowaznione z mocy prawa.

5) podanie przez Panig/Pana danych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji i wymagane
przepisami prawa.

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zatrudnienia wybranego kandydata
na ww. stanowisko lub do czasu zamkniecia naboru z innych przyczyn (nierozstrzygniecia naboru).
Aplikacje zawierajagce dane o0séb niewybranych w procesie rekrutacyjnym zostang odestane
adresatom, zanonimizowane lub zniszczone. Wyjatek stanowig dane pieciu najlepszych kandydatow
umieszczonych w protokole naboru. Dane tych oséb bedg przechowywane przez okres do 3 miesiecy
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata i powtérnie wykorzystane w przypadku koniecznosci
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Po tym okresie zostang zwrdécone adresatom,
zanonimizowane lub zniszczone. Dane osobowe zatrudnionego kandydata beda przetwarzane przez
okres zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa.

7) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

8) posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

c) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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Woéjt Gminy Prazméw
Michat Kmiecik
/podpisane elektronicznie/



		2026-01-09T13:07:20+0100




