ZARZADZENIE Nr 16/2026
WOJTA GMINY ZAWIDZ
z dnia 9 lutego 2026r.

W sprawie;

poewolania komisji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze referent
ds. pedatkéw i oplat wiejskich w Urzedzie Gminy Zawidz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U.z2025 r,, poz. 1153) oraz art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Powohuje komisje konkursowa do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze
referenta ds. obstugi kasy w Urzedzie Gminy Zawidz, w nastepujacym skladzie:

1. Mirosiaw Zidlkowski — przewodniczacy komisji
2. Malgorzata Katowska — sekretarz komisji
3. Martyna Kawalek — czlonek komisji

§ 2.

Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okre$lone w ogloszeniu o
naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Wéjta
Gminy Zawidz Nr 10/2026 z dnia 9 lutego 2026 r. w sprawie ogloszenia naboru na wolne
stanowisko urzedmicze — referent ds. podatkéw i oplat wiejskich w Urzedzie Gminy
Zawidz.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOJT GMINY ZAWIDZ
Zalaeznik nrl
pow. Sierpe woj. mazowieckie de Zarzadzenia Wéjta Gminy Zawidz
Nr 16/2026 z dnia §9.02.2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 9 lutego 2026 r.
Wéjt Gminy Zawidz oglasza nabér
na stanowisko urzednicze
referent ds. podatkéw i oplat wiejskich w Urzedzie Gminy Zawidz

Nazwa i adres jednostki: URZAD GMINY ZAWIDZ, ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz
Koscielny, pow. sierpecki, woj. mazowieckie.

Wolne stanowisko urzednicze: referent ds. podatkéw i oplat wiejskich

Data upowszechnienia informacji: 9 lutego 2026 r.

Termin skiadania dokumentéw: do 24 lutego 2026 r. godz. 15.00

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

Planowane zatrudnienie: 02 marca 2026 r.

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie rOwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych),

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych/ doswiadczenia wymaganych do wykonywania pracy
na ww. stanowisku,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie co najmniej pdlrocznego stazu pracy w jednostce samorzadu terytorialnego na
dzien sktadania dokumentéw aplikacyjnych,
2) wyksztalcenie wyzsze o specjalnosei: bankowos$¢ lub finanse lub administracja publiczna,

3) znajomo$¢ obstugi programu POLOMAR,
4) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

5) umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennosé i rzetelno$é, dyspozycyjnosé, terminowosé, dobra
organizacja czasu pracy, gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.
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III. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych od oséb fizycznych i
0s6b prawnych podatku rolnego, od nicruchomosei, od $rodkéw transportowych i
innych naleznosci podatkowych, a takze dbato$é o terminowe dorgczenie
wymiarow;



2. Zbieranie materiatéw informacyjnych niezbednych do ustalenia wymienionych
wyzej podatkow i oplat;

3. Opracowywarie projekiéw uchwat dotyczgeych stawek podatkéw i optat: podatku

rolnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych i innych naleznosci

podatkowych;

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkéw 1 oplat;

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

Wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe;

Prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych, umorzen, przesuniec terminéw

platnosei podatkdw 1 rozkladania na raty;

Terminowe wprowadzaunie zinian geodezyjnych;

Termiowe 1 zgodne z przepisami dokonywanie wymiaréw i opracowywanie

decyzji w oparciu o znajomos$¢ przepisow z zakresu podatkow 1 oplat;

10. Opracowywanie projektow decyzji dotyczacych odroczeni i umorzen podatkow w
granicach uprawnien ustalonych obowigzujacymi przepisami;

11. Okresowe kontrolowanie prawidlowosci przypiséw i wplat na kontach
podatnikow;

12. Egzekwowanie terminowego skiadania deklaracji 1 informacji podatkowych i
sprawdzanie rzetelnos$ci zawartych w nich informagji;

13. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej w podatkach i oplatach
lokalnych;

14. Terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju spraw i
dokumentacji oraz akt podatkowych;

15. Przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, rozliczanie i
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

16. Znajomos¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw w zakresie prawidlowego
wykonywania obowiazkéw shuzbowych;

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy, Skarbnika lub
Sekretarza;
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18. Archiwizowanie wytworzonej dokumentacji

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)

potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie dokumentdéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych staz pracy, '

5) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i pelnej
zdolnoscr do czynnosci prawnych, )

7) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyélne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, w celu wzigcia udziahu w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy Zawidz — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego



1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych),

9) kserokopia dokumentu (po$wiadczona przez kandydata za zgodno$éé z oryginatem)
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia,

o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych.

10) podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie zatrudnieniana  danym
stanowisku pracy.

Wzory ww. dokumentéw do pobrania na stronie internetowej http://www.zawidz.bip.ore.pl/ lub w
wersji papierowej w Urzedzie Gminy Zawidz pok. nr 11.

V. Warunki pracy

Miejsce pracy: ul. Mazowiecka 24 (budynek Urzedu Gminy Zawidz), parter, pokdj
wicloosobowy, klimatyzowany. Do pokoju mozna sie dostaé schodami.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W pomieszczeniu pracy dojécia do stanowiska pracy uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Oferujemy:

1) umowe o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

2) wynagrodzenie: wg obowigzujagcego Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zawidz/wynagrodzenie zasadnicze ustalone w przedziale
od 4900 2t do 5500 zt brutto, w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji

3) dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy o prace),

4) rozwdj zawodowy,

5) trzynaste wynagrodzenie,

6) $wiadczenia Zakladowego Funduszy Swiadczen Socjalnych,

7) zatrudnienie od 2 marca 2026 .

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
080b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepeinosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

VII. Termin skladania dokumentéw:

Do dnia 24 lutego 2026 roku do godz. 15:00 (przy przesytkach pocztowych decyduje data
wplywu do Urzedu). Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Nicodebrane dokumenty aplikacyjne, ktére wplynely po terminie oraz
niewykorzystane w procesie rekrutacji podlegaja komisyjnemu zniszezeniu po uplywie 30 dni od
dnia zakoficzenia naboru. 5 -



VIII. Miejsce skladania dekumentow:

Dokumenty mozna skladad:

1) osobidcie w siedzibie Urzedu Gminy Zawidz ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz
Koscielny (sekretariat urzedu pok. nr 11), w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Dotyezy naboru na stanowisko referenta ds. podatkéw i oplat wiejskich w Urzedzie Gminy
Zawidz”,

2) listownie na adres: Urzad Gminy Zawidz ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz Koscielny z
dopiskiem na kopercie:

Detyczy naboru na stanowisko referenta ds. podatkéw i oplat wiejskich w Urzedzie Gminy
Zawidz”,

3) na adres skrytki ePUAP lub e-Doreczenia Urzedu Gminy Zawidz.
IX. Uwagi konecowe:

1)Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje powotang Zarzadzeniem Wojta
Gminy Zawidz w celu poréwnania danych zawartych w aplikacji z wymogami okreslonymi w
ogloszeniu. W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz trzech najlepszych kandydatéw,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania
dodatkowe. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do weryfikacji
koficowej- rozmow kwalifikacyjnych, bedg poinformowani telefonicznie o ich terminach.

2)Lista kandydatéw spelniajagcych wymogi formalne zostanie zamieszczona na stronie
http://www.zawidz bip.org.pl/ . Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.zawidz.bip.org.pl/) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Zawidz przez okres co najmniej 3 miesiecy.

3)Zatrudniona osoba, o ktére] mowa w art.16 ust3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze zostaé skierowana do
odbycia shuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem. Powyzsze wigze sie zawarciem
umowy na czas okreslony, a nastgpnie po pozytywnie zdanym egzaminie, jej przedhuzeniem lub
zawarciem umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

WOIT GMINY
ol
Kamil Jan Rézariski



