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Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
ds. podatkow
nr ref. 12/2026

Stanowisko urzednicze: ds. podatkow (stanowisko dostepne dla wszystkich ptci)

2. Nazwa komoérki organizacyjnej: Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu,
Wydziat Podatkéw i Kontroli Podatkowej, ul. sw. Marcina 1, 62-020 Swarzedz

3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1.
2.
3.

4.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie: wyzsze,

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe zwigzane z bezposrednig obstugg
interesantow,

znajomos¢ przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach
i optatach lokalnych oraz ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego,

5. znajomos¢ obstugi komputera,
6.
7. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1.

w

No ok

8.

wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracyjnym, ekonomicznym, prawniczym
lub innym przydatnym 2z punktu widzenia zakresu zadan wykonywanych
na stanowisku;

doswiadczenie zawodowe zwigzane z wymiarem podatkow lokalnych,
prowadzeniem postepowan administracyjnych lub podatkowych
albo wykonywaniem zadan na stanowisku o zblizonym charakterze;

wiedza lub doswiadczenie zawodowe zwigzane z problematykg nieruchomosci,
w szczegolnosci gruntow, budynkdw i lokali;

samodzielnosc¢, odpowiedzialnos¢ i komunikatywnosc;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

tatwos¢ prowadzenia rozmow i przekazywania informacji w sposob zrozumiaty;
wysoki poziom Kkultury osobistej oraz umiejetnos¢ panowania nad emocjami
w sytuacjach trudnych;

umiejetno$¢ pracy w zespole.

6. Zakres wykonywanych zadan:

1.

Prowadzenie spraw i postepowan podatkowych w zakresie podatku
od nieruchomos$ci, podatku rolnego i podatku lesnego, w szczegdlnosci:

- analiza sktadanych informacji podatkowych, ich korekt oraz innych dokumentow
wptywajacych do Urzedu, majgcych znaczenie dla powstania, zmiany lub
wygasniecia obowigzku podatkowego;

- prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych oraz postepowan podatkowych
zmierzajgcych do prawidtowego ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego;

- wzywanie podatnikbw do sktadania wyjasnien, uzupetniania dokumentéw oraz
przedktadania informacji niezbednych do prawidlowego ustalenia stanu
faktycznego;

- przygotowywanie projektéw pism, wezwan, postanowien oraz decyzji



7.

podatkowych;

- dokonywanie zmian w zakresie wymiaru podatku wynikajgcych ze zmiany stanu
faktycznego lub prawnego;

- wprowadzanie i aktualizacja danych w systemach informatycznych
wykorzystywanych do wymiaru podatkow lokalnych;

- wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz witasciwymi
organami i instytucjami w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych zadan.

2. Bezposrednia i telefoniczna obstuga interesantéw w sprawach z zakresu
podatkéw lokalnych, w szczegolnosci:

- przyjmowanie i weryfikacja pod wzgledem kompletnosci i poprawnosci sktadanych
przez osoby fizyczne informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych,
gruntach i lasach, w tym ich korekt;

- przyjmowanie i weryfikacja pod wzgledem kompletnosci i poprawnosci sktadanych
przez osoby prawne deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny
i podatek lesny, w tym ich korekt;

- przyjmowanie i weryfikacja pod wzgledem kompletnosci i poprawnosci sktadanych
deklaracji na podatek od srodkéw transportowych, w tym ich korekt;

- udzielanie podatnikom informacji i wskazéwek niezbednych do prawidtowego
wypetnienia informaciji i deklaracji podatkowych oraz zatgcznikow;

- weryfikacja dokumentacji zatgczanej do sktadanych informacji i deklaraciji
podatkowych;

- udzielanie informacji oraz pomoc w zakresie prawidtowego wypetniania wnioskéw
o wydanie zaswiadczen przez organ podatkowy, a takze weryfikacja kompletnosci
sktadanych wnioskow;

- udzielanie informacji dotyczgcych stanu kont podatnikow, przy wspotpracy
z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

- udzielanie informacji dotyczgcych podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego oraz zasad sktadania dokumentow podatkowych.

3. Pozostate zadania:

- zastepowanie pracownikow realizujgcych bezposrednig obstuge interesantow
w sprawach podatkéw lokalnych podczas ich nieobecnosci;

- zapewnienie sprawnej i rzetelnej obstugi podatnikdw, w tym przekazywanie
informacji w sposob zrozumiaty i zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy, znajdujgce sie na
2 parterze budynku przy ul. sw. Marcina 1, jest dostosowane do potrzeb oséb
Z niepetnosprawnosciami. Praca na stanowisku wigze sie z pracg przy komputerze,
obstugg urzgdzen biurowych oraz przemieszczaniem sie wewngtrz i na zewnatrz
budynku.

Na stanowisko ds. podatkéw, poza obywatelami polskimi, mogg ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych
intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.



8. W miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%

o Tak m Nie

9. Wymagane dokumenty:
1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu oraz
w Wydziale Organizacyjnym w pokoju nr 210,
2. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan dotyczgcych
wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych,
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy lub doswiadczenie zawodowe,
4. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomos$é¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,
5. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
6. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
7. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
8. odwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie do
niepodejmowania i niewykonywania zaje¢ pozostajgcych w  sprzecznosci
z obowigzkami stuzbowymi lub zwigzanych z tymi obowigzkami, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosg,
9. inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci -
fakultatywnie,
10. klauzula informacyjna dla oséb biorgcych udziat w rekrutacji w Urzedzie Miasta
i Gminy w Swarzedzu — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miasta i Gminy w Swarzedzu:
https://bip.swarzedz.pl/fileadmin/BIP/Praca/2022/Klauzula_informacyjna__ -
_rekrutacja__ UMiG_Swarzedz_.pdf
11. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci
w przypadku, gdy kandydat chce skorzystaé z uprawnien wynikajgcych z ustawy.

10. Dokumenty sktadane dobrowolnie:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys/CV.

11. Miejsce i termin ztozenia dokumentéow

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. podatkow nr ref. 12/2026” nalezy
ztozy¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu lub przesta¢c na adres: Urzad Miasta i Gminy
w Swarzedzu, ul. Rynek 1, 62-020 Swarzedz do dnia 28 wrzesnia 2026 r. (decyduje data
wptywu do Urzedu).

Oferty zlozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogtoszeniu lub
niezawierajgce kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.swarzedz.pl) przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow przechowuje sie przez okres 3 miesiecy
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty
zostang przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz

/- Marian Szkudlarek



