WOJT GMINY KOSTOMLOTY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DO SPRAW KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ
W URZEDZIE GMINY KOSTOMLOTY

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kostomtoty, ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty.

2. Okreslenie stanowiska: stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
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3
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5
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)
)
)
)

)
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obywatelstwo polskie,

peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

N

w

o1

znajomo$¢ przepisow prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego oraz
zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w tym: ustawa o finansach publicznych, ustawa Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa Ordynacja podatkowa,
ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ustawa o podatku rolnym, ustawa o podatku leSnym oraz
przepisy dotyczace pomocy publicznej i de minimis,

Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, dobra znajomos¢ pakietu MS Office,
umiejetnos$¢ redagowania informacji, ogloszen, pism, decyzji,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢,
terminowos¢, rzetelno$¢, sumienno$é, odpornos¢ na stres, zaangazowanie, komunikatywnos$¢,
doswiadczenie w pracy w obszarze podatkéow lokalnych,

prawo jazdy kat. ,,B”.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do gtéwnych zadan na w/w stanowisku pracy bedzie nalezato:

- przeprowadzanie kontroli podatkowych i czynnosci sprawdzajacych w zakresie rzetelnosci
deklarowanych podstaw opodatkowania w podatku od nieruchomosci,

- kontrola w terenie oraz analiza dokumentacji ze szczegdélnym uwzglednieniem podatnikéw bedacych
osobami prawnymi, a takze osobami fizycznymi prowadzacymi i nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej,

- Sporzadzanie ustalen pokontrolnych oraz odpowiedzi na wyjasnienia i zastrzezenia wnoszone do
protokotéw kontroli,

- przygotowywanie projektow uchwat, postanowien, decyzji, pism, zaswiadczen, sprawozdan w
zakresie spraw realizowanych na stanowisku pracy,

- gromadzenie i zabezpieczanie materialu dowodowego w toku kontroli,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien pracodawcy.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje, uprawnienia
i umiejetnosci (np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.) w zwiazku z praca na
aplikowane stanowisko,



5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczenie
z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych ) oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego
zatrudnienia,

6) os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okre§lonym

stanowisku,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é¢ - w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

10) klauzula informacyjna przetwarzania danych osobowych wobec kandydata do pracy oraz zgoda na
przetwarzanie danych osobowych,
11) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Kserokopie dokumentow zloZonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem
(zapis. ,, Poswiadczam zgodnos¢ kserokopii z oryginatem ", data oraz podpis).

6. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy Kostomtoty, praca w terenie,

2) planowany termin zatrudnienia — od 1 czerwca 2026 r.,

3) wynagrodzenie miesigczne - w zaleznosci od stazu pracy i posiadanych kwalifikacji: wynagrodzenie
zasadnicze (nie mniej niz 5.200,00 brutto) oraz dodatek za wicloletnig pracg, w zaleznosci od
posiadanego stazu pracy; ponadto przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),
nagroda jubileuszowa oraz $wiadczenia socjalne zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy,

5) stanowisko pracy usytuowane na Il pigtrze, budynek dwukondygnacyjny, brak windy,

6) praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

7) bezposredni kontakt z interesantami.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kostomtoty w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w miesigcu kwietniu
2026 r. wynosit ponizej 6 %.

8. Miejsce i termin skltadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé osobiscie do sekretariatu Urzgdu Gminy
Kostomloty, ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty lub przesta¢ poczta na adres Urzedu, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 21.05.2026 r., do godz. 9.00, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ds. ksiegowosci podatkowej'".

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po uptywie wyzej okre§lonego terminu nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wplywu do Urzedu Gminy, nie data stempla pocztowego). Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Kostomloty oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Kostomtoty.

9. Inne informacje:
Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Kostomtoty w dwoch
etapach:
1) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentdéw aplikacyjnych,
2) merytoryczna selekcja kandydatow - test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow znaboru, ktorym nie zostalo zaproponowane zatrudnienie
przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikow naboru. Kandydaci, ktorzy
chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Urzgdu, w terminie 14 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktérym mowa wyzej, po ktérym
to okresie oferty zostang niezwlocznie zniszczone.



Zgodnie zart. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwanym dalej Rozporzadzenie RODO) informuj¢, iz Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Urzad Gminy Kostomtoty reprezentowany przez Wojta Gminy z siedzibg przy ul. Slezna 2, 55-311
Kostomtoty, NIP: 913-15-01-598. Z Administratorem mozna si¢ skontaktowaé¢ za pomoca tel.: (+48 71)
31-70-283, poczty e-mail: gmina@kostomloty.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora. Adres
strony internetowej http://www.kostomloty.pl/ . Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
Osobowych Pana Tomasza Wigckowskiego, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac za pomocg adresu
poczty e-mail: iod@kostomloty.pl lub za pomocg numeru telefonu (+48) 693-337-954 lub pisemnie na
adres siedziby Administratora wskazany w pkt. 1.

Wéjt Gminy
/- EDWARD KULIG

Kostomtoty, dnia 11 maja 2026 .
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