
OGŁOSZENIE O NABORZE 

NA WOLNE  STANOWISKO URZĘDNICZE   

PODINSPEKTORA DS. WYMIARU PODATKÓW 

W URZĘDZIE  GMINY RADOWO MAŁE 

 

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych 

(T.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).  

Wójt Gminy Radowo Małe ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór kandydatów na wolne 

stanowisko ds. wymiaru podatków w Urzędzie Gminy Radowo Małe. 

 

1. WYMAGANIA NIEZBĘDNE : 

1) obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, któremu na 

podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje 

prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

2) wykształcenie średnie i 3 letni staż pracy lub wykształcenie wyższe - preferowane  

z zakresu administracji publicznej, podatków i opłat, podatków i kontroli podatkowej, 

ekonomii, finansów publicznych, finansów i rachunkowości; 

3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                       

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 

5) nieposzlakowana opinia;  

6) praktyczna znajomość: 

- ustawy Ordynacja podatkowa, 

- ustawy o podatkach i opłatach lokalnych, 

- ustawy o podatku rolnym, 

- ustawy o podatku leśnym, 

- ustawy o opłacie skarbowej, 

- ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, 

- ustawy Prawo budowlane, 

- ustawy Kodeks postępowania administracyjnego,  

- ustawy o samorządzie gminnym, 

- ustawy o finansach publicznych, 

- przepisów w zakresie ochrony danych osobowych, 

- instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. 

7)  umiejętność obsługi komputera i innych urządzeń biurowych, znajomość 

oprogramowania narzędziowego Microsoft Office, a w szczególności Word, Excel. 

 

2. WYMAGANIA DODATKOWE :  

1) pożądane doświadczenie na podobnym stanowisku,  

2) wysoka kultura osobista,  

3) dobry stan zdrowia - odporność na stres,  

4) umiejętność interpretacji przepisów prawa, 

5) prawo jazdy kat. B, 

6) dyspozycyjność, rzetelność, skrupulatność, 

7) komunikatywność, kreatywność, komunikacja werbalna i pisemna, umiejętność pracy 

w zespole. 

3. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU : 

1) Wymiar podatków i opłat od osób fizycznych i prawnych, co do których zastosowanie 

ma ustawa Ordynacja podatkowa oraz inne ustawy takie jak m.in. ustawa o podatkach  



i opłatach lokalnych, ustawa o opłacie skarbowej, w tym w szczególności: podatku od 

nieruchomości, rolnego, leśnego, od środków transportowych, opłaty skarbowej. 

2) Prowadzenie rejestrów przypisów i odpisów ww. podatków i opłat. 

3) Bieżąca aktualizacja ewidencji gospodarstw rolnych, nieruchomości i lasów na 

podstawie otrzymanych zmian z ewidencji gruntów. 

4) Bieżąca aktualizacja ewidencji środków transportowych na podstawie otrzymanych 

zmian z komunikacji (m.in. zbycia, nabycia, czasowe wycofania pojazdów). 

5) Opracowywanie decyzji na wnioski dotyczące ulg inwestycyjnych, ulg z tytułu nabycia 

gruntów, i innych oraz sporządzanie sprawozdań w tym zakresie o udzielonej pomocy 

publicznej w aplikacji SHRIMP i SRPP. 

6) Potwierdzanie danych dotyczących gospodarstw rolnych, nieruchomości, 

przychodowości na wnioski interesantów. 

7)  Wydawanie informacji o stanie majątkowym podatników na wnioski prokuratury  

i innych organów uprawnionych.  

8) Prowadzenie postępowań sądowych w sprawie podatników z nieuregulowanym 

majątkiem. 

9) Prowadzenie wykazu umów zleceń zawartych przez rolników, potwierdzanych przez 

Wójta.  

10) Prowadzenie spraw dotyczących możliwości nabycia (dziedziczenia) przez gminę 

środków pieniężnych pozostałych na rachunkach bankowych byłych właścicieli 

(mieszkańców gminy).  

11) Przeprowadzanie kontroli podatkowych. 

12)  Opracowywanie projektów uchwał i innych materiałów dla Rady Gminy i ich 

wykonywanie, w tym m.in. uchwały potrzebne do wymiaru podatków i opłat tj. podatku 

od nieruchomości, rolnego, leśnego, od środków transportowych oraz zwolnień i ulg  

w zakresie tych podatków. 

13) Przygotowywanie projektów zarządzeń wójta w sprawach wynikających z zakresu 

czynności. 

14) Sporządzanie sprawozdawczości z wyżej wymienionych zadań, m.in.; sprawozdania  

z wysokości stawek podatkowych, podstaw opodatkowania, zwolnień, wykazy  

w zakresie skutków obniżenia górnych stawek podatków, ulg i zwolnień, umorzeń, 

odroczeń, rozłożeń na raty podatków. 

 

4. WARUNKI PRACY: 

1) umowa o pracę 1 etat; 

2) pierwsza umowa o pracę będzie zawarta na czas określony do 6 miesięcy;  

3) kolejna umowa o pracę będzie zawarta na czas nieokreślony, o ile pracownik spełni 

oczekiwania pracodawcy;  

4) praca przy komputerze (monitorze ekranowym) powyżej 4 godz. 

5) usytuowanie stanowiska pracy: pierwsze piętro, wejście po schodach. 

5. WYMAGANE DOKUMENTY : 

1) życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej;  

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;  

3) list motywacyjny;  

4) kserokopia dyplomu i innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje                         

i umiejętności (oryginały dokumentów do wglądu);  

5) dokumenty potwierdzające wymagany staż pracy - kserokopie świadectw pracy, 

zaświadczenie o zatrudnieniu;  

6) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach;  

7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw 

publicznych;  



8) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 

oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne; 

9) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;  

10) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;  

11) oświadczenie o zapoznaniu się z Klauzulą informacyjną dla kandydatów biorących 

udział w naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Radowo Małe                

( w załączeniu)  

6. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Radowo Małe,                   

w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu listopadzie  2022 roku wyniósł mniej 

niż  6 %.  

7. Wymagane dokumenty można składać w terminie do dnia 20 grudnia 2022 roku do 

godz. 14.00 osobiście w Urzędzie Gminy w Radowie Małym, za pośrednictwem poczty 

na adres: Urząd Gminy Radowo Małe, 72-314 Radowo Małe 21 lub  

za pośrednictwem skrzynki ePUAP /radowomale/skrytka z dopiskiem „Konkurs na 

wolne stanowisko urzędnicze ds.  wymiaru podatków w Urzędzie Gminy Radowo 

Małe”. Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą 

rozpatrywane. 

 

8. INFORMACJE DODATKOWE: 

Pracownik podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym 

kierowniczym stanowisku urzędniczym, w rozumieniu przepisów art. 16 ust. 3 ustawy z 21 

listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (T.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) 
obowiązany jest odbyć służbę przygotowawczą, o której mowa w art. 19 ww. ustawy. 

 

 

9.  POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

1) złożenie oferty nie powoduje żadnych zobowiązań wobec stron;  

2) zastrzega się możliwość unieważnienia konkursu bez podania przyczyny; 

3) oferty niekompletne lub które wpłyną po wyżej wymienionym terminie nie będą 

rozpatrywane i zostaną zwrócone nadawcy;  

4) kandydaci, którzy spełnią wymogi formalne zostaną powiadomieni o terminie 

rozmowy kwalifikacyjnej; 

5) informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP 

Gminy Radowo Małe, a także na tablicy ogłoszeń w Urzędzie; 

6) kandydat wybrany w naborze  zatrudnienia będzie zobowiązany przedłożyć 

najpóźniej w dniu zawarcia umowy o pracę, oryginał ważnego zaświadczenia 

zawierającego informację o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za 

umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego. 

7) dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy Monika Jarzębska, 

Tel. 91 39722 22.  

 

 

 

 

 

 

Radowo Małe,   05 grudnia  2022 r. 

 

 



 

 
Klauzula informacyjna dla kandydatów biorących udział w naborze na wolne stanowisko urzędnicze                    

w Urzędzie Gminy Radowo Małe  

 

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporządzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.                     

w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych 

osobowych) –zwanego dalej RODO informuję, iż:  

 

Administratorem danych osobowych osób fizycznych -kandydatów uczestniczących w naborze na wolne 

stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Radowo Małe, jest Wójt Gminy z siedzibą w Radowie Małym nr 21.  

 

1. Z Inspektorem ochrony danych w Gminie Radowo Małe -Urzędzie Gminy Radowo Małe można się 

skontaktować poprzez e-mail: iodo@radowomale.pl lub pisemnie na adres siedziby : Urząd Gminy 

Radowo Małe, 72-314 Radowo Małe 21. Z inspektorem ochrony danych można się kontaktować                                  

w sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw związanych 

przetwarzaniem danych.  

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzędnicze przetwarzane są w oparciu o przepisy prawa 

(w szczególności Kodeksu pracy i/lub innych przepisów szczególnych) i ich podanie jest konieczne                          

w celu wypełnienia obowiązku prawnego, jakim jest zgodne  z przepisami zatrudnianie pracownika                       

w Urzędzie Gminy Radowo Małe oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej związanej                                          

z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora będzie skutkować 

niemożnością realizacji procesu zatrudnienia. Pozostałe dane osobowe przetwarzane są na podstawie 

Pani/ Pana dobrowolnej zgody. Dane osobowe będą przechowywane przez okres zgodny                                               

z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów  18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych tj. przez okres 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacji. Administrator może 

przetwarzać dane osobowe zawarte w ofercie także w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed 

roszczeniami, jeżeli roszczenia dotyczą prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu administrator 

będzie przetwarzać dane osobowe w oparciu o swój prawnie uzasadniony interes, polegający na ustaleniu, 

dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postępowaniu przed sądami lub organami państwowymi.  

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach określonych w RODO, przysługują Pani/Panu 

prawa:  

1) prawo dostępu do danych osobowych; 

2) prawo sprostowania danych; 

3) prawo do usunięcia danych; 

4) prawo ograniczenia przetwarzania; 

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania; 

6) prawo do cofnięcia zgody; 

7) prawo do przenoszenia danych. 

4. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego-Prezesa Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych, jeżeli uzna, iż jego dane osobowe przetwarzane są przez administratora niezgodnie                            

z przepisami RODO. 

5. Dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/ organizacji międzynarodowej. 

6. Dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane. 

7. Wszelkie uwagi dotyczące przetwarzania danych osobowych prosimy o zgłaszanie na adres e-mail: 

iodo@radowomale.pl . 
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