OGLOSZENIE WOJIT GMINY KAWECZYN OGtASZA NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W
KAWECZYNIE, Kaweczyn 48 62-704 Kaweczyn

Stanowisko urzednicze: ds. podatkéw i optat

1.
a)

b)

b)

C)

Wymagania formalne (niezbedne):

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych;

posiadanie stanu zdrowia umozliwiajgcego prace na w/w stanowisku;
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe.

wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne;

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

dodatkowo punktowane: znajomos¢ zasad planowania dziatalnosci jednostek
samorzadu terytorialnego, zagadnien finanséw publicznych, podstawowych
zasad ordynacji podatkowej, ogdine zasady z ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

znajomos¢ przepisdw: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie, ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi ( w zakresie optat za sprzedaz
alkoholu), ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o funduszu soteckim oraz uchwat Rady
Gminy Kaweczyn dot. stawek uchwalonych podatkéw lokalnych, optat
komunalnych .

znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy i statutu Gminy,



d) umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan i radzenia

sobie w trudnych sytuacjach,

e) sumiennos¢,

f) umiejetnos$¢ organizacji wtasnej pracy,

g) odpowiedzialnos$¢, opanowanie i wysoka kultura osobista,

h) dyspozycyjnoSc i che¢ poszerzania wiedzy,

i) biegta obstuga komputera i Internetu

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Sporzadzanie wymiaru opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz kompleksowa obstuga tej optaty.
Kompleksowa obstuga podatku od $rodkdw transportowych (w tym

wymiar, ewidencja, udzielanie ulg, egzekucja).

. Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji oraz informacji podatkowych

(udzielanie wyjasnien i informacji podatnikom),
Obstuga rachunku bankowego prowadzonego w zakresie danych

osobowych, optaty Smieciowej i podatku od $rodkéw transportowych.

. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie stanowiska oraz analiz dot.

dochoddw z podatkow i optat;

Kompleksowe prowadzenie spraw dot. optaty za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych (naliczanie, wydawanie i ewidencja
zezwolen, kontrola wnoszenia optat, weryfikacja oSwiadczen, cofniecie
zezwolen, monitorowanie terminowosci optat);

Ewidencja analityczna wydatkéw z funduszu soteckiego;

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw na stanowisku.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a
b.

C.

. Forma zatrudnienia- umowa o prace;

Wymiar zatrudnienia- 1/1 etatu;
Termin zatrudnienia- wrzesien br.
Wynagrodzenie- zgodnie z przepisami szczegdlnymi przedstawionymi

podczas rozmowy kwalifikacyjnej;



€.

Rodzaj pracy- praca biurowa, z obstugg komputera powyzej 4 godzin
dziennie;

Miejsce pracy- budynek Urzedu Gminy w Kaweczynie, Kaweczyn 48, pokdj
wieloosobowy na parterze, winda osobowa, podjazd dla oséb
niepetnosprawnych oraz parking znajduja sie przy wejsciu B do budynku,

dostep do stanowiska pracy jest swobodny.

5. Wskazniki zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit co

najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

)
k)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (w tym $wiadectwa
pracy, itp. jesli posiada),

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania oferowanej pracy (kursy, szkolenia,
certyfikaty, referencje itp.),

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
oferowanym stanowisku pracy

oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o

zatrudnienie (do pobrania ze strony internetowej urzedu),



I) Podpisana klauzula informacyjna o zgodzie na przetwarzanie danych

osobowych w procesie rekrutacji (do pobrania ze strony internetowej).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, oSwiadczenia i klauzula
powinny by¢ czytelnie podpisane przez kandydata/tke .
Kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnosé

Z oryginatem.

7. Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Kaweczynie w Biurze Obstugi Interesanta , w zaklejonej kopercie z
dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: ds. podatkow i
optat” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 lipca 2026 r. do godziny 12:00,
lub przestac poczty tradycyjna na adres: Urzad Gminy w Kaweczynie,
Kaweczyn 48, 62-704 Kaweczyn- pod warunkiem wplyniecia przesyiki do
Urzedu przed wskazanym wyzej terminem. Aplikacje, ktore wptyna do

Urzedu Gminy po terminie, nie beda rozpatrywane.

8. Przepisy koncowe:

Z kandydatami, ktdrzy spetnig wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o ktérej terminie zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.kaweczyn.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w
Kaweczynie.

Dokumentacja pieciu najlepszych kandydatéw bedzie przechowywana przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a

nastepnie niezwtocznie zniszczona.

Oferty pozostatych kandydatéw bedg odsytane w terminie do 10 dni od ogtoszenia o
wynikach naboru w BIP - lub po uzgodnieniu telefonicznym - odebrane osobiscie
przez kandydata.



Woijt Gminy Kaweczyn

/-/ Jan Gruca
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