Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 478/1X/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Sokoléw Malopolski
z dnia 06 lipca 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy i Miasta Sokotow Matopolski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne

stanowisko urzednicze — mlodszy referent/mlodsza referentka ds. podatkéw w Urzedzie Gminy

i Miasta w Sokolowie Malopolskim (2 etaty)

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie, panstwa cztonkowskiego UE lub innego Panstwa, ktérego obywatelom,
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie co najmniej $rednie,

przynajmniej poiroczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

znajomos$¢ przepisOw nastepujacych ustaw:

— ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

— ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

— ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

— ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawa z dnia 17 czerwca 1966 1. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
biegta umiejetnos¢ obshugi komputera i innych urzadzen biurowych,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

co najmniej 3-miesi¢gczny staz pracy na podobnym stanowisku w jednostce samorzadu
terytorialnego,

ukonczone kursy, szkolenia z tematyki zbieznej z zajmowanym stanowiskiem.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

)

2)

3)

4)

dokonywanie wymiaru nalezno$ci budzetowych, tj. podatku rolnego, lesSnego oraz podatku
od nieruchomosci,

kontrola 1 przestrzeganie terminowos$ci sktadania deklaracji podatku rolnego, le$nego
oraz podatku od nieruchomosci,

rozpatrywanie wnioskoOw o umorzenie, odroczenie terminéw platnosci w/w naleznosci
oraz roztozenie na raty zaplaty zalegtosci podatkowych,

udzielanie ulg i zwolnien ustawowych w podatku rolnym: m. in. inwestycyjnych, z tytutu

nabycia gruntow — w miar¢ wplywajacych wnioskow,



5) prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie wymiaru, umorzenia, odroczenia i roztozenia
na raty podatkow i opfat,

6) naliczanie oplaty prolongacyjnej od zobowigzan podatkowych,

7) terminowe wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych w podatku rolnym, lesnym
oraz podatku od nieruchomosci oraz ich ewidencja,

8) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych,

9) staly monitoring spraw dotyczacych postepowania egzekucyjnego celem unikniecia
przedawnienia,

10) dokonywanie odpiséw przedawnionych naleznosci i przedawnionych nadptat,

11) przeprowadzanie kontroli i ogledzin w zwiazku z prowadzonymi postepowaniami
dowodowymi,

12) przeprowadzanie kontroli, w tym okresowych kontroli w terenie w zakresie zgodnosci
informacji i deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym,

13) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym na podstawie posiadanej dokumentacji,

14) sporzadzanie postanowien dotyczacych naleznosci budzetowych pobieranych przez Urzad
Skarbowy, stanowiacych dochod gminy,

15) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych w zakresie skutkéw, dokonanych umorzen, odroczen
i roztozen na raty dochodéw budzetowych,

16) sporzadzanie wnioskow o zabezpieczenie hipoteka przymusowa zaleglosci wynikajacych
z zobowigzan wobec gminy oraz stosowanie wszystkich mozliwych srodkow egzekucyjnych
w celu $ciagniecia i zabezpieczenia tych zobowigzan,

17) przygotowanie projektow uchwat zmieniajacych wysokos¢ podatkow i optat,

18) dokonywanie rozliczenia inkasentéw z inkasa podatkow i optat lokalnych,

19) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w sprawach dotyczacych przygotowania prowizorium
budzetu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (kontrola wnioskow, ewidencja

sporzadzanie przelewow w zwigzku z wyptata).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — pelny etat,

2) miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy i Miasta w Sokotowie Matopolskim, ul. Rynek 1,
36-050 Sokolow Matopolski,

3) wynagrodzenie — wynagrodzenie zasadnicze, dodatki do wynagrodzenia (np. dodatek stazowy,
funkcyjny, specjalny), nagrody, nagrody jubileuszowe, odprawy i ekwiwalenty, §wiadczenia
pienigzne przystugujace z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, inne $§wiadczenia

wynikajace z regulaminow wewnetrznych oraz powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Sokotowie Matopolskim w rozumieniu



przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych jest
nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy wg zataczonego wzoru,

4) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie wg zalaczonego wzoru,

5) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z petni praw publicznych
wg zalgczonego wzoru,

6) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wg zatgczonego wzoru,

7) os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb tej rekrutacji,

9) kserokopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie stazu pracy,

10) kserokopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,

11) kserokopie innych dokumentow, potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach),

12) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w  przypadku osoby
niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13 a ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata powinny by¢ opatrzone datg
oraz wlasnorecznym podpisem, natomiast kserokopie dokumentéw potwierdzone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem.

Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
mlodszy referent/mlodsza referentka ds. podatkéw w Urzedzie Gminy i Miasta w Sokolowie
Malopolskim” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w sekretariacie Urzedu
Gminy i Miasta w Sokolowie Malopolskim lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy i Miasta
w Sokotowie Matopolskim, ul. Rynek 1, 36-050 Sokotéw Matopolski w terminie do dnia 20 lipca
2026 r. do godz.: 11:00. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/45/WE

(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) okreslane dalej jako ,,RODO” informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych zgromadzonych w postgpowaniu
konkursowym jest Burmistrz Gminy i Miasta Sokotow Matopolski z siedzibg przy ul. Rynek 1,
36-050 Sokotdéw Matopolski, tel.: 17 77 29 019,



9.

2) Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mozna si¢ skontaktowaé
za posrednictwem adresu poczty e-mail: odo@e-sokolow-mlp.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane begda w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze — mlodszy referent/mtodsza referentka ds. podatkow w Urzedzie Gminy
1 Miasta w Sokotowie Matopolskim,

4) Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie:

— art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego
cigzacego na administratorze), w zw. z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks
Pracy ( Dz. U. 22025 r. poz. 277 z pdzn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

— art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie Pani/Pana zgody — w przypadku podania danych
osobowych, ktore nie s3 wymagane przepisami prawa,

5) Odbiorcami Pana/i danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione do odbioru
Pana/Pani danych w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisow
prawa oraz inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umow podpisanych
z Administratorem przetwarzaja dane osobowe, dla ktorych Administratorem jest Burmistrz
Gminy i Miasta Sokotéw Matopolski,

6) Pani/Pana dane osobowe be¢da przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania oraz przez okres wynikajacy z przepisow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

7) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do Panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

8) Ma Pani/Pan prawo do:

— dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

— sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

— ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

9) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w przedmiocie naruszenia prawa do ochrony danych osobowych.

10) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest
dobrowolne, a poprzez ich podanie wyraza Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie.

11) W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do jej
wycofania, przy czym jej wycofanie nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

12) Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym rowniez profilowaniu.

Dodatkowe informacje:

1) Oferty niespemiajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne badz przestane
po terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Kandydaci speliajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej telefonicznie, mailowo lub listownie na numer telefonu, adres elektroniczny


mailto:odo@e-sokolow-mlp.pl

3)

4)

badz adres korespondencyjny wskazany w dokumentach aplikacyjnych. W celu usprawnienia
procedury rekrutacyjnej prosi si¢ kandydatéw o podanie numeru telefonu w dokumentach
aplikacyjnych.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Sokotowie
Matopolskim.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktoérzy nie zostang zatrudnieni na przedmiotowym
stanowisku mogg zosta¢ odebrane osobiScie przez kandydata po zakonczeniu procedury
konkursowej lub na wniosek kandydata moga zosta¢ odestane na adres wskazany
w dokumentacji aplikacyjnej. W przypadku niecodebrania przez kandydatow dokumentow
aplikacyjnych zostang one zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury
konkursowej. Rowniez w przypadku uniewaznienia lub nierozstrzygnigcia konkursu
dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatow podlegaja zasadom wskazanym w powyzszym
opisie.



