Urzad Gminy w Zérawinie
ul. Kolejowa 6,55-020 Zérawina
NIP 896-131-38-85, Regon 000546785

Zbérawina, 26.01.2026 r.
WOIT GMINY ZORAWINA

POSZUKUJE OSOBY NA WOLNE STANOWISKO PRACY
DYREKTORKI/DYREKTORA WYDZIALU PODATKOW
w Urzedzie Gminy Zérawina
55-020 Zérawina, ul. Kolejowa 6

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
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Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, administracja, prawo

Doswiadczenie zawodowe w obstudze programéw finansowo — ksiegowych
Umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole, umiejetnoéci analityczne.
Obywatelstwo polskie.

Odpornos¢ na stres.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku

Sumiennosc¢ i odpowiedzialnosé.

Umiejetnos¢ bardzo dobrej obstugi komputera oraz innych urzadzen informatycznych
(Srodowisko Windows, Pakiet MS Office).

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Dobra znajomos¢ aktow prawnych, w tym:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

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

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego

WYMAGANIA DODATKOWE:

* umiejetnos$¢: zarzadzania zespotem, organizacji pracy w zespole, podejmowania
decyzji, szybkiego i precyzyjnego analizowania sytuacji, planowania oraz
organizowania pracy wtasnej, poszukiwania i pozyskiwania informaciji, wysoka
kultura osobista

e prawo jazdy

e dyspozycyjnosé
sumiennos¢ i zaangazowanie

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

» Kierowanie i sprawowanie nadzoru nad catoksztattem pracy Wydziatu.

* Ustalanie zakreséw czynnosci pracownikom Wydziatu, wystepowanie z wnioskiem
0 nagrody, kary, ocenianie pracownikéw

* Nadzorowanie prac zwigzanych z procedurami podatkowymi;

e Prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawach o okreslenie zobowigzania
podatkowego

e Kompletowanie wptywajacych wnioskéw w sprawach o udzielenie ulg w podatkach
oraz przygotowywanie projektow stosownych aktéw (decyzji, postanowien).

* Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkdw oraz planowanie dochodéw w tym
zakresie.

» Podejmowanie dziatai zmierzajgcych do wszczecia postepowania egzekucyjnego w
administracji w zakresie podatkéw lokalnych.

* Wspodtpraca z Urzedami Skarbowymi w écigganiu zalegtosci podatkowych poprzez
biezace monitorowanie przebiegu postepowan egzekucyjnych.



Wspéltpraca z komornikami sgdowymi.

Prowadzenie wszelkich przewidzianych przepisami prawa dziatafh zmierzajacych do
zabezpieczenia naleznosci gminy z tytutu podatkéw lokalnych.

Sporzgdzanie wnioskéw o wpis hipotek przymusowych oraz ustanawianie zastawu
skarbowego.

Zgtaszanie wierzytelnosci po ogtoszeniu upadtosci przez dtuznikéw.
Monitorowanie spraw zwigzanych z procedurami odwotawczymi

Wspétpraca ze statystykq parnstwowa, sporzadzanie sprawozdan statystycznych
objetych powierzonymi zadaniami

Uczestniczenie w posiedzeniach komisji Rady Gminy Zérawina dotyczacych pracy
wydziatu

Sporzadzanie projektéw uchwal rady gminy i zarzadzeh wdéjta w zakresie
powierzonych obowigzkéw.

WARUNKI PRACY:

petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy - Zérawina, ul. Kolejowa 6, wysoki parter,

praca: przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe;, pod presjg czasu, w terenie -
kontrole podatkowe, wymagajaca konsultacji telefonicznych oraz bezposredniego
kontaktu z klientem.

stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan
okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych;

budynek nie jest wyposazony w winde;

budynek nie jest przystosowany do oséb poruszajacych sie na wbzkach
inwalidzkich.

Szacunkowe wynagrodzenie: min 5.000 - max. 10.200 zt wynagrodzenia
zasadniczego brutto + dodatek stazowy wedtug przebiegu zatrudnienia (max.
20%) + dodatek funkcyjny

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

W grudniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zbérawina, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0soéb mepe’rnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
dokumenty poswiadczajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia (kserokopie
Swiadectw pracy);

dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U, z 2018 r. poz.
1000).



Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiécie
lub dorgczone listownie w terminie do dnia 13 lutego 2026 r. pod adresem:

Urzad Gminy Zérawina, ul. Kolejowa 6, 55-020 Zérawina

w kopertach z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy: DYREKTORKI/DYREKTORA
WYDZIALU PODATKOW"

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www. zorawina.bip.gov.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
Zérawina.

Informacje dodatkowe:

Dokument aplikacyjny CV powinien byé opatrzony klauzulg , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbednym
do realizacji postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej
RODO) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.201 8,
poz. 1000).”

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dzlennlk Urzedowy Unii Europejskiej z dnia 14 maja 2016 r. L 119/1) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Zérawina, ul. Kolejowa 6, 55-020 Wroctaw

2. W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosze kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych (IOD): e-mail: iod@zorawina.pl!

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego
naboru:

- na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze danych,

- na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w
sktadanej ofercie danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe beda, przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania oraz
przez okres wynikajacy z przepiséw w sprawie instrukcji kancelaryijnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa podmioty upowaznione na podstawie zawartych uméw
powierzenia oraz uprawnione na mocy obowigzujacych przepiséw prawa.

6. Ma Pani/Pan prawo do:

- zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych,

- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

- przenoszenia danych,

-wniesienia skargi do organu nadzorczego whasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

- cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg poddawane
profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristw trzecich.



9. Obowigzek podania przez Pania/Pana danych osobowych wynika z przepiséw prawa, z wyjatkiem danych
osobowych, ktére zostaty podane dobrowolnie. Konsekwencja niepodania danych osobowych (bedacych
wymogiem ustawowym) bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w procedurze rekrutacii.



