ZARZADZENIE NR 211725
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 4 sierpnia 2025 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcianne - referent ds.
wymiaru podatkow i oplat lokalnych

Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.
22024 1. poz. 1465) oraz art. 11 ust. 1 iart. 12 ust. | ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcianne, ktorego tres¢ stanowi
zatgeznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

- Wojt Gminy Trzeianne

Ewa Piekutowska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 211/25
Wojta Gminy Trzcianne
z dnia 4 sierpnia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Trzcianne

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne
1. Stanowisko pracy:
referent ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych
2. Wymagania niezbedne od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosdci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

5) posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbgdnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku —
wyksztalcenie srednie,

6) stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku,
7) znajomos¢ i umiejetno$é praktycznego stosowania przepisow:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego,
¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,
e) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,
f) ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
g) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,
i) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
j) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
k) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej.

1) Ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

m) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

8) posiadanie umiejetnosci planowania i organizacji pracy.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, bezkonfliktowosé, umiejgtnos¢ pracy w zespole,
umiejetnosé podejmowania decyzji.

2) mile widziany staz w administracji samorzadowej na stanowisku zwigzanym z podatkami i optatami
lokalnymi,

3) umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi.
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4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) ustalanie wymiaru naleznosci z tytulu zobowiazan pienigznych w zakresie podatkow i optat tj. wymiar
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci - od 0s6b fizycznych i 0sob prawnych,

2) prowadzenie ewidencji i stosowanie ulg inwestycyjnych w podatku rolnym,

3) przyjmowanie i weryfikacja skladanych informacji i deklaracji podatkowych stanowigcych podstawe do
ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego,

4) dokonywanie wymiaru i korekt podatkow wciagu roku podatkowego zgodnie z powstaniem lub
wygasnieciem obowiazku podatkowego,

5) wspotpraca z ewidencja gruntow prowadzona przez Starostwo Powiatowe w Monkach,

6) nanoszenie danych na konta podatnikéw tacznie z aktualizacja poszczegdlnych uzytkéw rolnych
przestanych z ewidencji gruntow i budynkow w zakresie podatkow i optat lokalnych.

7) prowadzenie postepowania podatkowego oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) ustalajgcych wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego,
b) sprostowania lub uzupetnienia wymiaru,
¢) umorzenia zalegtosci podatkowych,
d) ulg w sptacie naleznosci,
e) przesuniecia terminow platnoéci podatkéw i roztozenia na raty,

8) wszczynanie postepowain podatkowych w stosunku do podatnikéw, ktorzy w deklaracjach podatkowych
wykazali nieprawidlowe dane majace wplyw na wymiar podatku w zakresie prowadzonych spraw,

9) przeprowadzanie kontroli u podatnikéw podatku od nieruchomosci, a takze u podatnikéw placacych
wszelkie zobowiazania podatkowe,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej,

11) wydawanie zaswiadczef potwierdzajacych fakty lub stan prawny wynikajacy z prowadzonej ewidencji,
rejestréw badz innych posiadanych danych,

12) przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu, sprawozdawczosci i bilansu zamknigcia,

13) ustalanie skutkéw finansowych wynikajgcych z obnizenia gérnych stawek podatkéw dokonywanych
uchwalami Rady Gminy Trzcianne bedacych podstawg naliczenia Gminie czgsci subwenci ogdblnej,

14) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego dla
producentow rolnych,

15) sporzadzanie projektow zarzadzen wojta i projektow uchwat rady gminy w zakresie zadaf wykonywanych
na stanowisku pracy.

5. Warunki pracy:

Praca administracyjno-biurowa w petnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko wyposazone jest
w komputer i sprzet biurowy. Praca na samodzielnym stanowisku, w siedzibie Urzgdu na [ pigtrze bez
windy. Budynek nie jest przystosowany do poruszania si¢ wozkami inwalidzKimi.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W czerwcu 2025 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit
ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) wypetniony kwestionariusz osobowy zgodnie z zatgczonym wzorem,

4) kopia dokumentéw po$wiadczajacych wyksztafcenie,
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5)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.: kopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,

6) o$wiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o§wiadczenia kandydata o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych iz pelni praw
publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng Administratora Danych Osobowych do
celow rekrutacyjnych zgodnie z zatagczonym wzorem,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie zgodnie z zalgczonym wzoren.

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o nickaralnosct.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 14 sierpnia 2025 r. do godz. 15.30
w Urzedzie Gminy Trzciane, pokoéj nr 18 w zamkni¢tych kopertach z podaniem przez kandydata
imienia, nazwiska iadresu zwrotnego z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta ds. wymiaru
podatkéw i oplat lokalnych™.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Ogloszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne
(https://bip-ugtrzcianne.wrotapodlasia.pl) w zaktadce ,,nabor na wolne stanowiska” oraz umieszczone na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Trzcianne.

9. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreSlone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostana do selekcji koncowej, zostana poinformowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej poprzez umieszczenie w/w informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne (https://bip-ugtrzcianne.wrotapodlasia.pl) w zakladce
»nabdér na wolne stanowiska”.

10. Z wybranym kandydatem podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w administracji samorzadowej, zostanie zawarta umowa o pracg na czas okreslony, nie dluzszy niz
6 miesiecy. Osoba ta podlegaé bedzie stuzbie przygotowawczej, zakonczonej egzaminem.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na podanej wyiej stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Woéjt Gminy Trzcianne
Ewa Piekutowska

Trzcianne, dnia 2025-08-04
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 211/25
Woijta Gminy Trzcianne

z dnia 4 sierpnia 2025 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

i. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

(nazwa szkoly irok jej ukonczenia zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut
naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe

(kursy , studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 211/25
Wojta Gminy Trzcianne

z dnia 4 sierpnia 2025 r.

OSWIADCZENIE KANDYDATA
o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna Administratora Danych Osobowych
do celow rekrutacyjnych

Informacja Administratora w stosunku do oséb biorgeych udzial w procesie rekrutacyjnym, zgodnie
zart. 13 ust. 1 12 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Trzcianne reprezentowana przez Wojta
Gminy Trzcianne z siedziba przy ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ pod
adresem e-mail: iod@trzcianne.pi.

3. Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu udokumentowania realizacji procesu
rekrutacji jest obowiazek prawny cigzacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie kategorii
danych okresionych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane osobom upowaznionym przez Administratora Danych
Osobowych powotanych do oceny ztozonych ofert oraz wyboru kandydata. Dane beda rowniez udostgpnione
innym podmiotom upowaznionym przez Administratora w celu realizacji obshugi pomocniczej i techniczne]
przetwarzanej dokumeunitacji zwiazanej z archiwizacja i obstuga informatyczng. Ponadto informacja o wyniku
procesu rekrutacji w zakresic osoby, ktéra zostala wyloniona w drodze naboru, zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu w zakresie podania imienia, nazwiska
i miejscowosci zamieszkania.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 2lat wkomorce organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacj¢ procesu rekrutacji a nastepnie przekazane do archiwum na okres 3 lat. Po tym
okresie beda podlegaly brakowaniu (zniszczeniu) zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna. Informacja
0 osobie, ktéra zostala zakwalifikowana do objecia wolnego stanowiska urzedniczego bedzie podana do
publicznej wiadomosci przez okres 3 miesigey liczonych od dnia ich publikacji.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo do zadania ich sprostowania,
prawo zadania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodnos¢ przetwarzania danych z prawem.

7.Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie  kategorii danych  okreslonych
w  ustawie zdnia 26czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz aktach ~wykonawczych, a takze
w ustawie zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest wymogiem ustawowym,
a konsekwencija niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacyjnym.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani
profilowania, o ktorym mowa w art. 22 rozporzadzenia.

data i podpis kandydata
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Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 211/25
Wéjta Gminy Trzcianne

z dnia 4 sierpnia 2025 1.

OSWIADCZENIE
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych — Gming
Trzcianne, reprezentowana przez Wojta Gminy Trzcianne z siedzibg przy ul. Wojska Polskiego 10, 19-104
Trzcianne, e-mail: iod@trzcianne.pl zawartych —w zlozonej ofercie w czeSci  dotyczacej listu
motywacyjnego i kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, dla potrzeb
zwiazanych z przeprowadzeniem procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze. Podstawa przetwarzania
tych danych jest art. 6ust. 1lit. aRODO oraz w przypadku podania przeze mnie w tresci listu
motywacyjnego lub w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, danych
wrazliwych - art. 9 ust. 2 lit. a RODO Powyzsza zgoda dotyczy danych innych, niz dane osobowe wskazane
w art. 221 Kodeksu pracy i w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22022r. poz. 530), ktére przetwarzane s3 przez ~Administratora W zwigzku  z obowiazkiem
udokumentowania procesu rekrutacji ( art.6 lit. ¢ RODO).

Jednoczeénie informuje, ze zostatam/zostalem poinformowanaly, ze mam prawo w kazdym czasie do
wycofania zgody bez wplywu na zgodno$¢ przetwarzania moich danych z prawem do czasu wycofania
zgody.

Pozostale przyslugujace mi  prawa zostaly okreslone  w klauzuli informacyjnej zwiazanej
z przetwarzaniem danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne ale niezbedne w celu wzigcia
udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze.

(czytelny podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

Id: 27E10141-58C9-4330-AS53E-229623E22B49. Podpisany Strona |



