ZARZADZENIE NR LIV/2025
WOJTA GMINY PAPOWO BISKUPIE

z dnia 18 lipca 2025 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Papowo Biskupie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 1465, 1572, 1907 1 1940) oraz art. 11 ust. 112, art. 13 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow iulg podatkowych
w Urzedzie Gminy Papowo Biskupie.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ na okres od 21.07.2025r. do 31.07.2025 r. w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Papowo Biskupie oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Papowo Biskupie.

4. Nabor przeprowadzi Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Wéjta Gminy Papowo Biskupie odrgbnym
zarzadzeniem.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Papowo Biskupie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr LIV/2025
Woéjta Gminy Papowo Biskupie
z dnia 18 lipca 2025 r.

WOJT GMINY PAPOWO BISKUPIE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Papowo Biskupie

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Papowo Biskupie, 86-221 Papowo Biskupie 128
II. NAZWA STANOWISKA PRACY - stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i ulg podatkowych.

I11. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) wymiar czasu pracy — pelen etat;

2) termin rozpoczecia pracy — 18.08.2025;

3) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy Papowo Biskupie,

4) wynagrodzenie - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25.10.2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 1. poz. 1638 oraz z 2025 r. poz.
702) oraz zarzadzeniem Wojta Gminy Papowo Biskupie w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy;

5) stanowisko zwiazane z pracg przy komputerze, obstuga interesanta;

6) praca na stanowisku wymaga:

- umiegjg¢tnosSci interpretacji przepisow prawa;

umiejetnosci pracy w zespole;

- obowigzkowosci;

- zdolnosci organizacji czasu pracy;

- samodzielnosci i efektywnosci w dziataniu;

- komunikatywnosci.

IV. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) posiadanie stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

4) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe:

5) doswiadczenie pracy w administracji,

6) nieposzlakowana opinia;

7) wyksztalcenie wyzsze;

8) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku : wskazany staz
pracy.

V. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz
kodeksu postgpowania administracyjnego;

2) znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych obowigzkow w tym
ordynacji podatkowej oraz ustaw podatkowych,

3) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,
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4)
5)
6)
7)

umiej¢tnos¢ opracowania i wdrazania projektow przedsiewzie¢ finansowych;

umiejetnos¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych;

dobra umiej¢tnos$¢ obstugi komputera

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, kreatywnosé¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosc,
dyspozycyjnos¢, systematycznos¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne, organizacyjne,
komunikacyjne, odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista; uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w
kontaktach z interesantem 1 wspotpracownika

VL. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Do zadan i kompetencji pracownika ds. wymiaru podatkow i ulg podatkowych nalezy :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Naliczanie i wymiar podatkoéw , od nieruchomosci, rolnego, lesnego i srodkow transportowych;
terminowe prowadzenie postepowan podatkowych w tym doreczanie decyzji;

kontrola i weryfikacja dokumentacji podatkowe;j;

aktualizacja danych podatkowych;

prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien podatkowych;

prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego;

prowadzenie sprawozdawczosci;

biezaca obstuga podatnikow;

wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe;

10) potwierdzenie umow  dzierzawy zawartych na podstawie przepisow o ubezpieczeniu

spotecznym rolnikow;

11) Szczegdtowy zakres obowigzkow zostanie podany przy zawarciu umowy.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY:

)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej, opatrzony
klauzula: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Urzqd Gminy w Papowie
Biskupim ”

list motywacyjny z uwzglednieniem przystapienia do naboru;

kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

inne dokumenty poswiadczajace posiadane umiejetnosci i kwalifikacje;

dokumenty poswiadczajace zatrudnienie, kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace
doswiadczenie zawodowe;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

o$wiadczenia kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Iub za
przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata, Zze stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku;

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny kandydat podpisuje
wlasnorecznym podpisem.

Id: B4CA81D7-DCA0-41F8-AE25-6D0F9616CEC3. Podpisany Strona 2



VIIL INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetosprawnych w Urzedzie Gminy Papowo Biskupie nie przekroczyt 6%.

IX. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Papowo Biskupie” za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Gminy Papowo Biskupie, 86-221 Papowo Biskupie 128 lub w sekretariacie Urzedu (pokoj
nr 8) w terminie do dnia 21.07.2025 do 31.07.2025 do godz. 13.00.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow przestanych poczta decyduje data wptywu do Urzgdu
Gminy Papowo Biskupie.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po terminie okreSlonym w niniejszym ogloszeniu nie beda
rozpatrywane.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

Z kandydatami, ktorych ztozone oferty w prowadzonym postepowaniu spetnig wymagania formalne,
zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadzi komisja
powotana przez Wéjta Gminy Papowo Biskupie. Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci okazuja komisji kwalifikacyjnej dowod tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.papowobiskupie.biuletyn.net).

Oferty niewykorzystane i nie odebrane przez osoby aplikujace w naborze, zostang przechowywane
1 zniszczone zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedtozyc¢:

1) oryginaty $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane zatrudnienie
1 staz;
2) oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie.

Brak ww. dokumentow bedzie skutkowat nie zawarciem umowy o pracg.

Wéjt Gminy Papowo Biskupie zastrzega sobie prawo do:

1) odwotania konkursu bez podania przyczyny;
2) nie rozstrzygni¢cia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.
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http://www.papowobiskupie.biuletyn.net/

Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt Gminy
Papowo Biskupie, 86-221 Papowo Biskupie 128. W sprawach ochrony danych osobowych zostat
powotany Inspektor Ochrony Danych Robert Baginski, z ktorym mozesz sie skontaktowac wysylajac e-
mail na adres iod@jumi2012.pl.

Dane osobowe kandydatdéw przetwarzane sa w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.
U z 2023 r. poz. 1465), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72022 1., poz. 530) oraz Zarzadzenia Nr LIV/2025 Woéjta Gminy Papowo Biskupie z dnia 18 lipca 2025
r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Papowo
Biskupie.

Dane osobowe bedg przekazywanie i udostgpniane wytacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa. Dane osobowe nie begda przekazywane poza obszar Unii
Europejskiej. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy
zachodzi taka konieczno$¢, poprawienia danych osobowych, Zadania usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Podanie danych jest
warunkiem udzialu w rekrutacji, a zadanie usunigcia danych jest rOwnoznaczne z rezygnacja udzialu
w naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone
do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 2 lat,
a nastgpnie przekazane do archiwum Urz¢du. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych, w terminie miesigca po rozstrzygni¢ciu naboru. Oferty
nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych informacje o wynikach naboru zawierajace imie, nazwisko oraz
miejscowos¢ zamieszkania zostang upublicznione na BIP-ie Gminy Papowo Biskupie oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Papowo Biskupie przez okres co najmniej 3 miesi¢cy. Informujemy, ze na
niezgodne z prawem przetwarzanie danych przyshuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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