W JT GMINY OPOROW
99-322 OPOROW ZARZADZENIE Nr 48/26
pow. kutno, woj. tédzkie WOJTA GMINY OPOROW
7 dnia 16 czerwca 2026 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze — referent/referentka ds.
wymiaru podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy Oporéw

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U z
2026 ,p0z.662), art. 11 ust.1, art. 13 i art.13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024, poz.1135) zar zad z am, co nast¢puje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — referent/referentka ds. wymiaru
podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Opordw.

§ 2. Wymagania kandydatow oraz warunki konkursu okreslone zostaly w ogloszeniu,
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje¢ Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1. Barbara Saramonowicz - Przewodniczgca
2.Marzanna Lewandowska - Czlonek
3. Anna Krol — Czlonek

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Przewodniczacej Komisji Rekrutacyjne;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Oporow.




Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 48/26
Wojta Gminy Oporow
z dnia 16 czerwca 2026

Waéjt Gminy Oporow
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
— referent/ referentka ds. wymiaru podatkéw i oplat

1. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Oporéw — Oporow 25, 99-322 Oporow,

2. Okreslenie stanowiska: referent ds. wymiaru podatkow 1 oplat
3. Wymiar czasu pracy: pelny etat

4. Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2026 r.
5. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezb¢dne:

1) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
2) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,
3) wyksztalcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym stosownie do opisu stanowiska lub wyzsze
z zakresu finanséw i rachunkowosci, prawa podatkowego albo z zakresu ekonomii,
4) staz pracy : minimum 1- roczny staz pracy,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta/referentki ds. wymiaru podatkdéw
1 optat,
6) biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office-Word, Excel ,poczta elektroniczna)
oraz znajomos¢ programow finansowo- ksiggowych (Ksiggowos¢ budzetowa, Kadry i ptace ),
7) znajomos¢ przepisow niezbednych do wykonywania zadan zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w tym
w szczegolnosci:  ustawy o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych ,ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego , ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o podatku od towardw i ustug, , przepiséw o ochronie danych osobowych,

Wymagania dodatkowe:

1)staz pracy : minimum 1- roczny staz pracy w administracji publiczne;,

1) umiejetnosé interpretacji przepisow prawnych zwiazanych z wykonywana prace,

2) umiejetno$¢ pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, samodzielnego pozyskiwania informacji
niezbednych do wykonywania powierzonych obowigzkow,

3) znajomos¢ problematyki podatkow 1 optat lokalnych

4) dyspozycyjnosc

3) terminowos¢. doktadnos¢ i odpowiedzialnosé.



6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta ds. wymiaru podatkoéw i oplat
obejmowa¢ bedzie m. in.:
Dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych, w tym rolnego, lesnego , od nieruchomosci.
Wystawienie i wysylanie nakazow platniczych na zobowigzania podatkowe.
Prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym.
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Prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania ustawowych ulg w podatku rolnym, w tym
przygotowywania decyzji.

Prowadzenie post¢gpowan w zakresie umorzenia, odroczenia terminu platnosci, roztozenia na raty
podatkoéw 1 optat.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczna , w tym pomocg de minimis.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien z zakresu prowadzonych spraw.
Przyjmowanie wplat za odbior odpadéw komunalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inkasem dla soltysow (przygotowanie, wydawanie, rozliczanie
kwitariuszy).

10. Prowadzenie i1 aktualizacja wykazu osob zalegajgcych z platnosciami za odpady komunalne.

11. Dokonywanie analiz stanu zaleglosci w oplatach.
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12. Uzgadnianie ze Skarbnikiem Gminy wplywow z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

13. Ksiggowanie wplyw optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

14. Prowadzenie postgpowan w zakresie ulg wynikajacych z ordynacji podatkowej ( odroczenia,
rozlozenia na raty, umorzenia).

15. Prowadzenie postgpowan w/s okreslenia wysokosci zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz post¢gpowan dotyczacych egzekucji zalegltych nalezno$ci poprzez
wystgpienie upomnien, naliczenie odsetek od nicterminowych wplat, wystawienic tytulow
wykonawczych.

16. Przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych kwartalnych, poétrocznych i
rocznych z wykonania dochodéw z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

17. Przygotowywanie projektow uchwat rady gminy oraz zarzadzen wojta gminy.

18. Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg i wnioskow obywateli.

19. Przekazywanie danych i informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

20. Obstuga poczty elektronicznej oraz programéw komputerowych koniecznych do wykonywania
obowigzkow, takich jak edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne i bazy danych.

21. Prowadzenie rejestru umow.

22. Sporzadzenie i udzielenie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udost¢pnienie informacji publiczne;j
w zakresie realizowanych zadan.

23. Spisywanie stanu wodomierzy.

24. Zastgpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej i optat oraz
ds. ksiggowosci podatkowej , optat i obstugi kasowej w przypadku ich nicobecnosci.

7. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) praca w systemie jednozmianowym, w rownowaznym systemie czasu pracy, w pelnym wymiarze
czasu pracy,
2) praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na parterze budynku Urzedu Gminy Oporow,
konieczno$¢ przemieszczania si¢ pracownika po schodach na I pietro,




3) praca przy komputerze w pozycji siedzacej powyzej 4 godzin dziennie,
4) wymuszona pozycja ciata, obcigzenie uktadu mig¢sniowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku,
5) liczne kontakty wewngtrzne w ramach urz¢du oraz zewngtrzne ,presja czasu.

6) o$wietlenie $wiattem naturalnym i sztucznym,

7) bariery architektoniczne: budynek wewnatrz nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg ruchu-
brak zainstalowanej windy, brak podjazdu dla os6b niepetnosprawnych ,

8) pomieszczenie higieniczno — sanitarne nieprzystosowane dla osob niepetnosprawnych,

9) mozliwa praca poza siedzibg Urze¢du, wyjazdy wg potrzeb, w tym na szkolenia.

8. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urze¢dzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Oferta kandydata musi zawiera¢:

1) CV wraz z listem motywacyjnym podpisane odr¢cznie (brak wlasnorgcznego podpisu na
wymienionych dokumentach powoduje niespelnianie wymagan formalnych),

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie ,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ewentualne dodatkowe
uprawnienia i kwalifikacje(poswiadczone przez kandydata/kandydatke za zgodno$¢ z oryginatem),

4) kserokopie $wiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o
zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy(poswiadczone przez kandydata/kandydatke za
zgodno$¢ z oryginatem),

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenia o posiadaniu obywatelstwa
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo do podje¢cia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata/kandydatki postgpowanie karne,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata/kandydatki o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
-referent ds. wymiaru podatkow i oplat,

9) o$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza zakres z Kodeksu
pracy dla potrzeb rekrutacji (podstawa prawna. Art..6 ust.l lit a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

W przypadku zatrudnienia kandydat/kandydatka bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne dokumenty
do wgladu.

Kandydat/kandydatka, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024r., poz.1153) jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.



10. Przebieg post¢powania w sprawie naboru

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane wlasnorecznie przez kandydata/kandydatke i
zlozone w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem in nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referent ds. wymiaru podatkow i optat” w Urzedzie Gminy Oporow
nalezy sktada¢ w sekretariacie Urz¢du Gminy Oporow (pok. Nr 9) lub przestane na adres Urz¢du Gminy
Oporéw, Oporéw 25, 99-322 Opordw, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.06.2026 r. do godz.
12.00 (decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie b¢dg rozpatrywane.
Postgpowanie konkursowe obejmie analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowy =z
kandydatami. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta
Gminy Oporéw w trybie przewidzianym ustawg o  pracownikach  samorzgdowych.
Kandydat spelniajagcy wymogi formalne zostanie poinformowany telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Nie stawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjng w podanym terminie traktowane bedzie jako odstgpienie od
ubiegania si¢ o stanowisko.

11. Dodatkowe informacje

1) informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Oporéw (www.bip.oporow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakonczonym naborze,

2) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury naboru
nie podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikujg
si¢ do dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i bedg stanowily zatgcznik do
protokotu z przeprowadzonego naboru.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogg by¢ odbierane przez zainteresowane osoby
w ciggu 3 miesigcy po zakonczeniu naboru. Po tym terminie nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

3) planowany termin zatrudnienia: sierpien 2026,

12. Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzagd Gminy Oporéw, Opordéw 25, 99-322
Oporéw. Z administratorem mozna skontaktowac¢ si¢ mailowo: gmina@oporow.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.



2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ mailowo:
iodo@iodo.kutno.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz na podstawie art. 9 RODO w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg
by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie
przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesigcy od zakonczenia
przyjmowania dokumentow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do tresci swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urz¢du Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury
w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. art. 22! §1 Kodeksu
Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych spowoduje, ze ztozona
oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




