Wajt Gminy Santok
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow

I. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Santok, ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok

Il. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Santok

lll. Wymiar pracy: peten etat

IV. llos¢ etatow: 1

V. Komoérka Organizacyjna: Referat Budzetu i Finansow.

VI. Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato
prowadzenie spraw nalezgcych do kompetencji gminy w zakresie wymiaru podatkoéw,

w tym miedzy innymi:

1) wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od osdb fizycznych i 0sdéb
prawnych;

2) gromadzenie i przechowywanie oraz weryfikacja deklaracji i informacji podatkowych;

3) prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw podatkdw;

4) wydawanie decyzji podatkowych;

5) prowadzenie kontroli podatkowych;

6) prowadzenie postepowan podatkowych;

7) rozliczanie sottyséw z inkasa naleznosci podatkowych;

8) przygotowanie projektéw uchwat dotyczgcych stawek podatkowych i optat lokalnych;

9) aktualizacja kont podatnikow;

10) biezgce wprowadzanie zmian geodezyjnych do bazy ewidenc;ji;

11) prowadzenie ewidencji oséb prawnych w zakresie podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci, zgodnie z danymi zawartymi w deklaracjach podatkowych;

12) wydawanie zaswiadczen dotyczacych posiadania gruntéw;

13) prowadzenie wspotpracy z placéwkami terenowymi KRUS;

14) opracowanie zatozen do budzetu gminy dochodéw z podatkéw i optat lokalnych;

15) prowadzenie spraw z zakresu de minimis i pomocy publicznej w podatkach i optatach
lokalnych oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;

16) prowadzenie postepowan i opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu
umorzen, zwolnien i ulg podatkowych;

17) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

18) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

19) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu
pomocy publicznej dotyczgcych podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci w tym
obstuga systemu SHRIMP2;

20) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania i innych depozytow;

21) zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw
ksiegowosci budzetowej i podatkowe;j.

VIl. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze, kierunek: ekonomia lub finanse i rachunkowos¢;
2) doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat, preferowane w administracji samorzgdowej;
3) posiadanie obywatelstwa polskiego;
4) korzystanie z petni praw publicznych;
5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
6) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe;
7) znajomos¢ przepisdéw z zakresu ustaw:



8)
9)

Ordynacja podatkowa,

o finansach publicznych,

o podatkach i optatach lokalnych,

o podatku rolnym,

o podatku lesSnym,

0 samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzagdowych,

o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,
e Kodeks postepowania administracyjnego;

znajomosc obstugi komputera, w tym pakietu Office, oraz urzgdzen biurowych;

umiejetno$¢ opracowania wypowiedzi pisemnych;

10) umiejetnosc¢ planowania i organizacji pracy;

11) wysoka kultura osobista;

12) samodzielnos¢ i umiejetnos¢ podejmowania decyzji;
13) obowigzkowos¢, rzetelnosé, systematycznosé;

14) umiejetnos¢ pracy w zespole.

VIIL.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Wymagania dodatkowe:

preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego w obszarze
zwigzanym z wymiarem podatkow;

preferowane wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym;

znajomos¢ procedur dotyczacych postepowan podatkowych;

znajomosc¢ programow komputerowych obstugujgcych wymiar podatkowy;
dyspozycyjnosé;

zdolnosci komunikacyjne i organizacyjne;

umiejetnos$é dziatania pod presjg czasu,

umiejetno$é samodzielnego rozwigzywania problemdéw;

prawo jazdy kat. B.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV zawierajgce dane, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.), tj. imie (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania sie z kandydatem (np. numer telefonu, adres do
korespondenc;ji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng, ze posiada petng zdolnos¢
do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwa umysine (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego),

kopia dyplomu ukoniczenia studiéw, swiadectwa pracy oraz dokumenty potwierdzajgce
posiadane kwalifikacje i uprawnienia,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku pracy (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy).

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.



X.  Warunki zatrudnienia na stanowisku
Informacja o warunkach pracy:
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko pracy miesci sie w budynku Urzedu
Gminy Santok przy ul. Gorzowskiej 59. W budynku nie ma windy osobowej.

Xl. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
pow. 6%

XIl. Termin i sposéb sktadania dokumentow:

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze ds. wymiaru podatkow” nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Santok lub drogg pocztowg na adres:

Urzad Gminy Santok

ul. Gorzowska 59

66-431 Santok,

w terminie do dnia 3 kwietnia 2026r. do godziny 12.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy).

Xlll. Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktéore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczone na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy Santok oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.santok.biuletyn.net

Aplikacje odrzucone bedg do odbioru przez 1 miesigc po ogtoszeniu wyniku naboru,
a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone.

Z wybranym kandydatem zostanie nawigzana umowe o prace na czas okreslony 3 m-ce, kolejna
umowa bedzie zawarta na czas nieokreslony. W przypadku kandydata podejmujgcego po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2026r.

Przez kandydatow podejmujgcych po raz pierwszy prace, rozumie sie kandydatéw, ktérzy nie
byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych na czas nieokreslony, albo na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyli
stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

XIV. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Santok z siedzibg w Urzedzie
Gminy Santok przy ulicy Gorzowskiej 59, 66-431 Santok. Z administratorem mozna
skontaktowac sie mailowo: urzad@santok.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna skontaktowad sie
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mailowo: inspektor@santok.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)
w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane
osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres jednego miesigca od
zakoniczenia przyjmowania dokumentdw, a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone

6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych

ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art.
221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.

Wjt Gminy Santok

Signed by /
Podpisano przez:

J6zef Stanistaw
Ludniewski

Date / Data: 2026-
03-26 09:49






		2026-03-26T09:49:46+0100




