Zalgcznik
do Zarzqdzenia Nr 29 /2026
Wojta Gminy Glowno z dnia | 2 marca 2026 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11, 121 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) Wéjt Gminy Glowno oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowisko ur icze:

,,Stanowisko ds. wymiaru podatkéw”
w Urzedzie Gminy w Glownie, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno
I. Wymagania niezb¢dne od o0sob kandydujgcych:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust.213
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

2) Posiadanie wyksztalcenia wyzszego | badz II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WYZsZym

3) Dos$wiadczenie zawodowe - posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy.

4) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni praw publicznych.

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przest¢pstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

6) Stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku.

7) Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe od osob kandydujacych (bedace przedmiotem oceny):

1) Posiadanie wyksztatcenia Zwigzanego z finansami/ ekonomig.

2) Posiadanie doswiadczenia zawodowego w pracy na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscig
podatkowga / finansami / ekonomia.

3) Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe],
w szczegollnosct ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, o podatku rolnym, o
podatkach i optatach lokalnych, o podatku lesnym, Ordynacja podatkowa, Kodeks postgpowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

4) Biegla znajomos$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego (pakiet MS Office, Excel,
poczta elektroniczna) oraz urzadzen biurowych, mile widziana znajomos¢ oprogramowania LEX,
Legislator, Info-System Groszek — Podatki.

5) Znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowe;.

6) Umiejegtnosé pracy w zespole i dobrej organizacjl pracy.

7) Odporno$¢ na stres, zaangazowanie, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, obowiazkowosc 1
dyspozycyjnosc.

8) Umiejetnos$é interpretacji przepisow 1 stosowania aktow prawnych oraz umiejgtnosc komunikacji
Z Interesantem.

9) Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



1) Przyjmowanie deklaracji, dokonywanie wymiaru, przygotowywanie decyzji 1 prnwadzenie_:
dokumentaciji i wszelkich spraw zwiazanych z podatkiem rolnym, lesnym 1 od nieruchomosci
dla osoéb fizycznych i prawnych.

2) Prowadzenie rejestru kart podatkowych oraz rejestru wymiarowego zobowiazan pienieznych.

3) Przygotowywanie i dystrybucja decyzji ustalajacych wymiar podatku rolnego, leénego 1 od
nieruchomosci.

4) Rozpatrywanie spraw zwiazanych z udzielaniem ustawowych ulg podatkowych w podatku rolnym,
lesnym i od nieruchomosci.

5) Biezgce aktualizowanie kart podatkowych na podstawie zmian w ewidencji gruntow.

6) Sprawowanie kontroli w zakresie prawidlowosci wykazanych podstaw wymiaru podatku od
nieruchomosci.

7) Przygotowywanie odpowiedzi na pisma w zakresie wymiaru podatku 1 opfat.

8) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych, z wyjatkiem zaswiadczen o niezaleganiu w
podatkach i opfatach.

9) Udzielanie informacji dotyczacych podatnikéw na wnioski skladane przez instytucje zewnetrzne.

10) Wydawanie zaswiadczen do KRUS w zakresie ubezpieczenia rolnikow w latach 1977-1992 oraz
korygowanie kart ewidencyjnych ubezpieczonego.

11) Sporzadzanie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczoscl, przygotowywanie informacji dla
potrzeb Rady Gminy i jej organow.

12) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan.

13) Przygotowywanie projekiow uchwal, zarzadzen i regulaminéw w sprawach wynikajacych z
zakresu obowigzkow.

14) Przedkladanie materiatéw do projektu budzetu gminy w zakresie realizowanych zadan.
15) Przygotowywanie dokumentacji celem przekazania do archiwum zakladowego.

[V. Wymagane dokumenty:
1) CV i list motywacyjny.

2) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
na stronie internetowej Urzedu Gminy w Glownie lub w pokoju nr 8).

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie (posSwiadczone przez osobe¢
kandydujacg za zgodno$¢ z oryginalem).

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy — Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, wydane nie wcze$niej niz 30 dni przed ziozeniem dokumentow aplikacyjnych oraz
zaswiadczenia wydane przez Zaklad Ubezpieczen Spotecznych lub inne dokumenty potwierdzajgce
okres zatrudnienia okreslony w art. 302' Kodeksu pracy (kopie poswiadczone przez osobe
kandydujacg za zgodnos¢ z oryginalem).

5) Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejg¢tnosciach -
w przypadku ich posiadania (poswiadczone przez osob¢ kandydujaca za zgodnos$¢ z
oryginalem).

6) Osoby, ktore zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy 0O
pracownikach samorzadowych, sa obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopu
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (poswiadczone przez osobe kandydujaca za
zgodno$¢ z oryginalem).



7) O$wiadczenie o tresci: «Q§wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie” (dotyczy
osoby kandydujacej posiadajace] obywatelstwo polskie).

8) Oswiadczenie o tresci: “ O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktorego obywatelom przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite] Polskiej” (dotyczy osoby kandydujacej nieposiadajace]

obywatelstwa polskiego).

9) Oswiadczenie o tresc: «Oéwiadczam, ze nie bylem/lam skazany/a prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przest¢pstwo Sciagane z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo
skarbowe”.

10) O$wiadczenie o tresci: «Oéwiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do cZynnosci
prawnych oraz kKorzystam z pelni praw publicznych”.

11) Oswiadczenie o tresci: “ Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych)”.

12) Dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy osoby kandydujace]

nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukoficzenie studiow wyzszych prowadzonych w jgzyku polskim,

c) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza przysieglego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

1) Praca biurowa w systemie jednozmianowym, 40 godzin tygodniowo, przy komputerze, z obstuga
monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie oraz obstuga pozostatych urzadzen biurowych.

2) Stanowisko z przewagg pozycji siedzacej, zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku Urzedu
Gminy w Glownie i poza nim (wyjazdy w teren na obszarze Gminy Glowno), budynek Urzgdu nie
jest wyposazony w windeg.

3) Miejsce wykonywania pracy - w budynku Urzedu Gminy w Glownie, miejsce pracy znajduje si¢
na pietrze w budynku nieprzystosowanym dla os6b niepelnosprawnych.

4) Okres na jaki planowane jest zatrudnienie — umowa 0 pracg uUmowa na czas okreslony, nie dluzszy
niz 6 miesiecy z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.

5) Wymiar czasu pracy: 1 etat.

6) Praca w rtownowaznym systemie czasu pracy.

7) Wynagrodzenie, ktorego wysokos¢ ustalana bedzie odpowiednio do kwalifikacji 1 doswiadczenia
zawodowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
_Podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania w Urz¢dzie Gminy Glowno:

Regulamin wynagradzania z 2023 roku:

httns:Hw.bin.E;minﬂ—glﬂm{}.nifplik,‘?ﬂ?lmrzadmnie—nr—SOa—Z[}23-wmita—gminv-glﬂwno—z-
dnia-3 —1inca—2023-r—wﬁsnrawie-wpmwadzenia—regulmﬂnu—magmdzmﬂa-pmcnwnikﬂw-
zatrudnionych-w-urzedzie-gminy-glowno.pdf

Zmiana regulaminu wynagradzania z 2025 roku:



https://www.bip.gmina-glowno .pl/plik,9943 ..zarzadzenie-nr-GZ—ZUZSa—wn::rita-gminy-glﬂmmn-z-dnia—
16-czerwca-2025-r-w-sprawie-zmiany-re gulamixm—wnagradzania—nracﬂmiknw-zatrudmnnvch-
w-urzedzie-gminy-glowno.pdf

- dodatkowe wynagrodzenie roczne Jtrzynastka”™

Podstawa prawna; ustawa z dnia 12 grudnia 1997 1. 0 dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej

- mozliwoséé rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
- mozliwo$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie na preferencyjnych warunkach
- $wiadczenia socjalne

_Podstawa prawna: ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych

Regulamin zakladowego funduszu $wiadczen soc] alnych Urzedu Gminy w Glownie:

https://www.bip. smina-glowno.pl/plik,10540.zarzadzenie-nr-11 0-2024-wojta-gminy-glowno-z-
dnia-ﬁ-listﬂpada-2024—r—w-snrawie—wpmwadzenia—regulaminu—zakladuwegﬂ-ﬁmduszu-swiadczen-
socialnych-urzedu-gminy-glowno.pdf

8) W zaleznos$ci od potrzeb — w szczegblnosci w przypadkach zdarzen losowych — praca poza
ustalong normg czasu pracy Urz¢du Gminy w Glownie.

VL Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Przedmiotowe dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 24 marca 2026 r. w jednej z ponizszych
form:

- wersji papierowej w sekretariacie Urzgdu Gminy w Glownie, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno —
pokéj nr 8 - w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze:
,Stanowisko ds. wymiaru podatkow ”

- poczta na adres: Urzad Gminy w Glownie, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno - w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: ,,Stanowisko ds. wymiaru
podatkow ”

Uwaga! Oferty ztozone drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Uwaga! Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu skiadania dokumentow ma data ich
wplywu do Urzedu Gminy w Glownie, a nie data stempla pocztowego. Aplikacje, ktére wptyng do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczana na  stronie internetowej  Biuletynu  Informacji ~ Publiczne]

(http://www.bip.gmina-glowno.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Glownie,
95-015 Glowno, ul. Kilinskiego 2.

VIIL. Informacje dodatkowe:

1. Za brak spelmienia wymagai formalnych b¢ds uznane: inna tre§é oswiadczen niz w
zarzadzeniu, brak podpisu pod: oswiadczeniem, listem motywacyjnym i kwestionariuszem
osobowym oraz brak poswiadczenia za zgodnos¢ kserokopii wymaganych dokumentéw (na
kazdej ze stron skopiowanych dokumentéw), brak przedlozenia kserokopii dokumentow
potwierdzajgcych staz pracy zgodnie z pkt IV ppkt 4.

2. Osoby kandydujgce zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang poinformowane
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne).

3. Osoba kandydujaca wyloniona w drodze naboru przed zawarciem umowy O pracg zobowigzana jest
przedlozyé oryginaty dokumentéw do wgladu pracodawcy oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego.



4. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku
pracy (umowy o pracg, powolania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o pracg) oraz
okresy zatrudnienia zgodnie z art. 302 1 art. 302! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . - Kodeks pracy
(Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pozn. zm.).

5. W miesiagcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Glownie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Wojt Gminy Glowno zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnej osoby kandydujace;.

VIIL Klauzula informacyjna w zawigzku z art. 13 ust.1 I ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:

1) Administratorem danych osobowych 0s6b kandydujacych jest Wo6jt Gminy Glowno, dziatajacy w
imieniu Urzedu Gminy w Glownie, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Giowno;

2) Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych; e-mail: naslo14@op.pl

3) Celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu rekrutacji;

4) Podstawe prawng do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust.1 lit. a) 1¢) RODO;

5) Odbiorcami danych, bgda wylacznie osoby dzialajace na polecenie administratora oraz organy
publiczne dzialajace na podstawie przepisow prawa,

6) Dane osobowe nie b¢da przekazywane do panstwa trzeciego;

7) Dane osobowe bedg przechowywane do ustania ich przydatnosci przez co najmniej okres 5 lat
liczonych od dnia zakoficzenia procesu rekrutacjt;

8) Osoba kandydujaca posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania;

9) Osoba kandydujaca moze w dowolnym momencie wycofaé zgodg na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na pOzniejszym etapie
rekrutacji;

10) Kazda osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy uzna,
iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.
Wojt Gminy
’ Lo d_é _.&u,r:' ]

Glowno, 12.03.2026 r. (podpis)



