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GMINY SWIATKI
ZARZADZENIE Nr 50

WOITA GMINY SWIATKI

z dnia 17 wrzesnia 2026 roku

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowe;j

w Urzedzie Gminy w Swiatkach, Swiatki 87, 11-008 Swiatki

Na podstawie art. 33 ust. 3 z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2026 roku poz. 662, 912) oraz art. 11 ust. 1 i 2, art. 13 ust. 1 oraz art. 13a ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 roku poz. 1135)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie
Finanséw w Urzedzie Gminy w Swiatkach.

2. Ogtoszenie o konkursie stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Tekst ogtoszenia o konkursie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Swiatkach.

§ 2. Konkurs odbedzie sie zgodnie z zarzadzeniem Nr 20 Wéjta Gminy Swiatki z dnia 1 czerwca
2016 roku w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Swiatkach.
§ 3. 1. Powotuje Komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Swiatkach — ds. ksiegowosci podatkowej, w sktadzie:

1) Jarostaw Milewski — Przewodniczacy Komisji;
2) Anna Szyszko — cztonek Komisji;
3) lwona Orzechowska — cztonek Komisji.

2. Komisja wykona czynnosci okre$lone w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Swigtkach i przedtozy
mi protokot z dziatalnosci.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Swigtki.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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GMINY SWIATKI

WOIT GMINY SWIATKI
OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SWIATKACH
W REFERACIE FINANSOW

1. Stanowisko pracy — ds. ksiegowosci podatkowe;.

2. Wymagania:

1)

2)

niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;
b) wyksztatcenie co najmniej $rednie;
c) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
d) niekaralno$é za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;
e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;
f) co najmniej 5-letni staz w pracy w jednostkach okre$lonych w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 roku poz. 1135).
dodatkowe:
a) znajomos¢ ustaw:
— o pracownikach samorzgdowych;
— 0 samorzadzie gminnym;
— o finansach publicznych;
— Kodeks postepowania administracyjnego;
— ordynacja podatkowa;
— 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
— 0 podatkach i optatach lokalnych;
b) umiejetnos$é myslenia strategicznego i precyzyjnego formutowania mysli;
c) umiejetno$¢ redagowania pism w sposdb czyniacy je zrozumiatymi dla czytajgcego;
d) umiejetnoé¢ logicznego wyciggania wnioskdw z przyjetych zatozer;
e) komunikatywno$¢;
f) umiejetnosé pracy w zespole;
g) biegta znajomosé obstugi komputera, znajomo$é pakietu MS Office (WORD, EXCEL),

h)

programy komputerowe, maszyny, narzedzia: praca wymaga bardzo dobrej znajomosci
programoéw komputerowych, w szczegdlnosci pakietu biurowego, obstugi telefondw,
fakséw, ksero, programu RESPONS;

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu, odpornosc na stres;



3)

i)
j)
k)

samodzielnos¢, doktadnosé, rzetelnosc;
terminowos$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢;

wysoka kultura osobista.

zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

2

h)

j)

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw lokalnych od osdb fizycznych, oséb

prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, w tym:

— podatek od nieruchomosci — przy uzyciu programéw ,,Podatek od nieruchomosci dla
0s6b fizycznych” oraz ,Podatek od nieruchomosci dla oséb prawnych” Respons;

— podatek rolny i leSny — przy uzyciu programéw ,Podatek rolny/lesny/nieruchomosci
dla 0s6b fizycznych” oraz ,Podatek rolny/lesny dla osdb prawnych” Respons;

— podatek od srodkéw transportowych — przy uzyciu programu ,Podatek od srodkéw
transportowych” Respons;

windykacja naleznosci z tytutu podatkdéw i optat lokalnych — wystawianie upomnien,

tytutéw wykonawczych, sporzgdzanie wnioskéw do sgdu o wpis hipotek przymusowych i

stosowanie innych srodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa;

prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w/s dotyczacych ulg wynikajgcych z

ustawy Ordynacja podatkowa — odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia, w zakresie

podatkéw lokalnych oraz podatku od spadkéw i darowizn;

dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentdw w zakresie inkasa podatkéw

od nieruchomosci, rolnego i leSnego od osdb fizycznych, optaty targowej oraz optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi;

wspotudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktéw prawa

miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz

stata ich weryfikacja;

prowadzenie ewidencji optat i zalegtosci z tytutu prowadzonej gospodarki odpadami

komunalnymi -wspétpraca z Referatem Finansowym w tym zakresie;

realizacja innych zadan i dziatar wynikajgcych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby

zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpaddéw

komunalnych;

przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,

potrocznych i rocznych z wykonania dochoddw z zakresu prowadzonych spraw;

sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania

budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych

zleconych przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy.



4)

5)

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

d)

miejsce pracy: praca w biurze na parterze, budynek i pomieszczenie pracy
niedostosowane dla osdb poruszajgcych sie na wdzku inwalidzkim;

mozliwos¢ wyjazdéw stuzbowych i praca w terenie, w trakcie realizacji zadan
stuzbowych;

praca na petny etat w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach:

— od 7”° do 15 w poniedziatek, wtorek i czwartek;

— od 7”° do 18% w $rode;

— od 7% do 12°w pigtek.

Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ realizowania obowigzkdéw stuzbowych w innym czasie
i miejscu niz w umowie o prace, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
stanowisko pracy: praca ze statym korzystaniem z komputera w wymiarze czasowym

powyzej 4 godzin dziennie.

warunki ptacowe

a)

b)

f)

wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5000,00 zt do 8000,00 zt brutto — zgodnie
z zarzadzeniem Nr 50 Woéjta Gminy Swiatki z dnia 15 pazdziernika 2025 roku w sprawie
przyjecia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Swigtkach.

dodatek specjalny, wynagrodzenie prowizyjne dodatek emerytalny oraz nagroda
uznaniowa — zgodnie z zarzadzeniem Nr 50 Wéjta Gminy Swiatki z dnia 15 pazdziernika
2025 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
w Swiatkach.

dodatek za wieloletnig prace tzw. ,stazowe” (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego).

nagroda jubileuszowa — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” — zgodnie z ustawg o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j.

zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa.

3. W miesigcu sierpniu 2026 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

list motywacyjny, zyciorys (CV)%;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach;

kopie swiadectw pracy, jezeli posiada;

w przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajgce okres

zatrudnienia na danym stanowisku pracy;



7) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz zdolnosci do czynnosci prawnych;

8) oswiadczenie kandydata/kandydatki, ze nie byt/byta prawomocnie skazany/skazana za
przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umyslne?;

9) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazann zdrowotnych do pracy na danym stanowisku
urzedniczym.

5. Informacje dodatkowe:

4. Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Gminy w Swiatkach na zgtoszong oferte,
a takze nie zgtoszenie sie na rozmowe kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest
réwnoznaczne z odrzuceniem oferty.

5. W przypadku rozstrzygniecia naboru zatrudnienie nastgpi na podstawie umowy o prace
od dnia 1 listopada 2026 roku na czas okres$lony, na 6 miesiecy, do dnia 30 kwietnia 2027 roku.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Swigtkach.

7. Dokumenty oséb, ktére nie zostang wybrane do zatrudnienia mozna odbieraé¢ w terminie do
15 grudnia 2025 roku. Dokumenty nie odebrane zostang odestane na adres podany
w dokumentach aplikacyjnych.

6. Termin sktadania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu, pokdj nr 17 lub poczta na adres: Urzad Gminy w Swiatkach, Swiagtki 87, 11-008
Swiatki z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej"
w terminie do dnia 2 pazdziernika 2026 roku do godziny 12%.
7. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.
8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Swiatkach, Swiatki 87, 11-008 Swiatki.

woIT
GMINY SWIATKI
/-/ SLAWOMIR KOWALCZYK

List motywacyjny oraz szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny
byc¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 roku poz. 1781), i Rozporzgdzenia | Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 s.
1) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 roku poz. 1135”.
Wazne: zarowno List motywacyjny, szczegétowe CV, jak i klauzula powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego , Zapytania
0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. Brak aktualnego Zapytania skutkuje nie
podpisaniem umowy o prace.



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

IMi€ (IMIONA) I NAZWISKO .ecveueeveriieieceiet ettt ce sttt ste s et e ete e et e e eateesntae e ssaeensaeensseesaseeesssesessseesseeesseeenn
T 1 7 U1 (o Yo =] o1 - OO USROS

DANE KONTAKEOWE .eeiieiiiiei ettt et e e e et e e e st e e e e s beeeesesbeaeeesasbaeeeennnbeaessnnseeeessnnnens
(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)

4. Whyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym

STANOWISKU) ..ttt ettt ettt e e e e e e ee bbb e e e ebaebaetbetb b s aeeeaeeeeeessssbaasaeesseeesaaasssbaaaaeeeseseessstsssaeeesenes

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKIreSIoNYM SEANOWISKU)......iiiiiiiiiie et e et e e e ettt e e e s etbae e e e s ate e e e e nsaeeeeennsaseesessaneanas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju [ub na okre$loNym StANOWISKU).......c.ciiiriieiiieecciiee ettt et e et e e e e e be e e e e e snbaee e e sanrae e e eannes

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb 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) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) — dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Wéjt Gminy Swiatki, Swiatki 87,
11-008 Swiatki, tel. (089) 616 98 83, e-mail: gmina@swiatki.pl

2. W sprawach zwigzanych z  przetwarzaniem danych osobowych mozna  kontaktowad
sie z Inspektorem Ochrony Danych Panem Tomaszem Trzciatkowskim za posrednictwem adresu e-mail:
kontakt@abi.olsztyn.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. realizacji obowigzku prawnego
Cigzacego na administratorze w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska pracy w zakresie
okreslonym w przepisach prawa, a takze w celu archiwizacji.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Gminy w Swigtkach oraz podmioty zaufane dziatajgce
na podstawie odpowiedniej umowy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

¢ podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepiséw prawa;

e podmioty zewnetrzne wspotpracujgce z Administratorem na mocy stosownych uméw powierzenia
przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty adekwatnych
Srodkdw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji a takze stosownie do kryteriéw okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej, jednolitym wykazie akt oraz instrukcji archiwalnej obowigzujgcych w Urzedzie
Gminy w Swiatkach.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zadania usuniecia swoich danych osobowych;

- zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;

- zadania przeniesienia swoich danych osobowych

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

8. Podane przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W przypadku niepodania danych

nie bedzie mozliwe w stosunku do Pana osoby przeprowadzenie procesu rekrutacji na wolne stanowisko

pracy.

Data i czytelny podpis osoby poinformowanej
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