RAG.2110.02.2026 Kluki, 04.08.2026 r.

Wéjt Gminy Kluki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Referacie Podatkéw i Oplat w Urzedzie Gminy w Klukach

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Klukach, Kluki 88, 97-415 Kluki
Stanowisko ds. podatkow i oplat (podinspektor/podinspektorka lub inspektor/inspektorka)
I. Wymagania niezbedne
1) Obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiegaé¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.,j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
2) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) Nieposzlakowana opinia,
5) Wyksztalcenie co najmniej S$rednie  (preferowane ekonomiczne, administracyjne
i pokrewne) w rozumieniu ustawy Prawo Os$wiatowe,
6) Biegla obsluga pakietu biurowego Microsoft Office (w szczegdlnosci Word i Excel),

Internetu i poczty elektroniczne;.

II' Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) Znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku pracy, a w szczegdlnosci:
a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym,
b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
c) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
d) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa,
e) Ustawy z dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci,
f) Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
g) Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,
h) Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,
1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego,
j) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

k) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.



2) Preferowane bedg osoby posiadajgce wyksztalcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne,

administracyjne i pokrewne) oraz posiadajace doswiadczenie w pracy na stanowisku

o proponowanym zakresie lub podobnym,

3) Ukonczenie kurséw, szkolen przydatnych na zajmowanym stanowisku,

4) Predyspozycje osobowe: odpowiedzialnos¢, obowiazkowosé, skrupulatno$é, sumiennosé,

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, umiejetnos¢ analitycznego mysleniai pracy pod

presja czasu,

5) Che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji.

III Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) W zakresie podatkow:

2)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

1)

Prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomo$ci, podatku od
$rodkéw transportowych, podatku od 0séb fizycznych i prawnych oraz podatku rolnego
1 podatku lesnego,

Przyjmowanie, weryfikacja oraz analiza informacji i1 deklaracji podatkowych
sktadanych przez podatnikow,

Prowadzenie ewidencji podatnikoéw oraz biezaca aktualizacja danych w systemie
informatycznym,

Przygotowywanie decyzji ustalajacych wysoko$¢ zobowigzan podatkowych oraz
decyzji zmieniajagcych wymiar podatku,

Dokonywanie przypisow, odpiséw i innych zmian w kartach kontowych podatnikéw,
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych podatkow 1 optat lokalnych,

Przygotowywanie postanowien, wezwan oraz zawiadomien w prowadzonych
postepowaniach podatkowych,

Prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych w zakresie ustalenia obowigzku
podatkowego,

Przeprowadzanie na podstawie stosownych upowaznien kontroli podatkowych
w zakresie prowadzonego wymiaru podatkowego,

Wspétpraca z organami egzekucyjnymi oraz innymi instytucjami w zakresie
dochodzenia naleznosci.

2) Prowadzenie caloksztattu zadan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego

w

cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej zgodnie

z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie, a w szczegdlnos$ci:

2)
b)

c)
d)

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow sktadanych przez producentéw rolnych,
Potwierdzanie powierzchni uzytkéw rolnych bedacych w posiadaniu producentow
rolnych,

Prowadzenie postepowan w tym zakresie,

Sporzadzanie decyzji okreSlajacych nalezny zwrot podatku akcyzowego dla
producentéw rolnych,

Terminowe przygotowywanie i przesytanie wnioskéw do Wojewody o dotacj¢ celowa
na zwrot podatku akcyzowego dla producentéw rolnych,

Sporzadzanie list uprawnionych do wyplaty do zwrotu podatku akcyzowego,



g) Sporzadzanie wykazu producentéw rolnych, ktérym udzielono pomocy publicznej
w zakresie zwrotu podatku akcyzowego oraz terminowe podanie ich do publicznej
wiadomos$ci,

h) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej zwrotu podatku akcyzowego.

3) W zakresie sprawozdawczosci i obstugi systemow:

a) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan, zestawien i analiz dotyczacych realizowanych
zadan,

b) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

¢) Obsluga programéw informatycznych wykorzystywanych do wymiaru i ewidencji
podatkéw oraz opfat,

d) Przygotowywanie danych do projektu budzetu oraz analiz wykonania dochodéw
z podatkéw i optat.

4) W zakresie pozostatych obowigzkow:

a) Przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie wyjasniefi dotyczacych prowadzonych
spraw,

b) Wspdlpraca z soltysami oraz innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

c) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w zakresie
powierzonych zadan,

d) Przestrzeganie przepisow prawa, regulaminéw wewnetrznych oraz zasad ochrony
danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,

e) Terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan,

f) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

g) Pelnienie zastgpstwa za osobe¢ pracujgca na rownorzednym stanowisku,

h) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy lub bezposredniego przetozonego, pozostajacych w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem i zgodnych z obowiazujacymi przepisami prawa.

IV. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy (CV) zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegélnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczegblnieniem ukonczonych szkét i uczelni.

2. Oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ oryginatem kopie dokumentéw ($wiadectw pracy)
o posiadanym doswiadczeniu zawodowym kandydata, stazu pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu.

3. Oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dyploméw potwierdzajace
wyksztalcenie kandydata.

4. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

5. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

7. Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umy$lnie oraz, ze nie toczy sie
przeciwko niemu postepowanie karne.

8. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

9. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.



10. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ (tylko w przypadku osoby,
ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgcznie podpisane, a ztozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wihasnorgcznym podpisem przez kandydata/kandydatke za zgodnosé
z oryginatem.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w siedzibie Urzedu Gminy w Klukach. Budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy
na pietrze budynku (podjazd dla niepelnosprawnych na parter, brak windy).
2. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wyst¢powanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkéw pracy.
3. Wykonywanie obowiazkéw zwigzanych z obstugg komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem,
porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentéw, praca w pomieszczeniu przy
o$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzace;.
4. Uzytkowanie sprzgtu biurowego, w szczegdlnosci komputera, drukarki, kserokopiarki
1 telefonu.
5. Umowa o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, a w przypadku os6b podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez
osobe podejmujacg po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym rozumie si¢ osobe, ktdra nie
byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), na czas nieokreslony lub
okre$lony dtuzszy niz 6 miesi¢cy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.
6. Praca jednozmianowa na pelnym etacie w systemie rdwnowaznego czasu pracy:
w poniedziatek, wtorek i czwartek w godzinach 7°%+15%, w §rode w godzinach 7°°+17%, w piatek
w godzinach 730+14%.
7. Warunki ptacy:
- kategoria zaszeregowania X-XI,
- stawka zasadnicza: 5.300 zt brutto (w przypadku podinspektora/podinspektorki) lub 5.600 zi
brutto (w przypadku inspektora/inspektorki),
- dodatek za wieloletnig prace (dodatek stazowy) w wysokosci wynoszacej od 5% do 20%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, pierwszy po 5 latach pracy, wzrastajacy o 1%
za kazdy przepracowany rok, az do osiggnigcia 20%.
8. Dodatkowe informacje:
- $wiadczenia i dofinansowania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- mozliwos$¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Klukach w miesigcu



poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIIL Informacja dotyczaca procedury zgloszen wewnetrznych i zewnetrznych:

Urzad Gminy w Klukach nie ustalit wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych (podstawa prawna: art. 24 ust. 2 Ustawy o ochronie
sygnalistow — Dz. U z 2024 r. poz. 928).

Urzad Gminy w Klukach ustalil zewnetrznag procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych i ochrony sygnalistow Zarzadzeniem Nr RAG.0050.125.2024
Wojta Gminy Kluki z dnia 20 grudnia 2024 roku.

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Klukach,
97-415 Kluki 88, pokéj nr 7 (sekretariat), w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze w Referacie Podatkow i Oplat
w Urze¢dzie Gminy w Klukach”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 sierpnia 2026 roku, do godziny 14%.

Dokumenty mozna przesta¢ poczta. O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data
dorgczenia do adresata. Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie pozostajg bez

rozpatrzenia.

IX. Pozostale informacje:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach. Pierwszy etap polega na sprawdzeniu ofert
pod wzgledem formalnym. W drugim etapie zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne
z osobami, ktére spetniaja wymogi formalne. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw
kwalifikacyjnych zakwalifikowane osoby zostang poinformowane indywidualnie.

2. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j bip.kluki.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Klukach.

3. Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, bedzie zobowigzana
przedlozy¢ w Urzgdzie Gminy w Klukach oryginat aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci,
uzyskanego na jej koszt z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginaty (do wgladu) pozostatych
sktadanych dokumentow.

4. Dokumenty wybranego kandydata zostang dolaczone do akt osobowych. Dokumenty

kandydatéw niewylonionych w naborze beda przechowywane przez okres umozliwiajgcy



skorzystanie z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych,
nie krécej jednak niz 3 miesigce od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po
uptywie tego okresu, nieodebrane dokumenty zostana trwale zniszczone zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych i obowigzujagcymi przepisami kancelaryjnymi. Urzad Gminy nie
odsyta dokumentéw osobom aplikujacym.

5. W przypadku uzyskania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych, osoba
zatrudniona zobowigzana bedzie do zlozenia o§wiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy

o samorzadzie gminnym.

-

mgr Ddriusz Matusiewicz

b



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMi0NA) I NAZWISKO ....veueeverieiireieteecetetceectcec ettt eaet s et eue st ss e eeaeneeneeenseeseeesensasassessesneenen .
2. Dataurodzenia ........................

3. Dane KOMtAKIOWE. ....c..enieit it e e
(wskazane przez osobg ubiegajgcq sig o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym

SEANOWISKIL) ...ttt ettt ettt et s s s st s s e et et enesetensenesseeneene .

(zawdd, specjalnosé, stopier naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIeS1onym STANOWISKU) .....ccevriiuiuiiiiririeteiisiet ettt s s st ss et s e e eesaseenen oo

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreSIonym StANOWISKU) ........ccvcueuereueriueririieiicccee ettt ees s reneaens

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

(data) (podpis)



(PESEL)

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany/podpisana, $wiadomy/$wiadoma odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego

oswiadczenia, niniejszym oswiadczam, ze:

- posiadam obywatelstwo polskie i nieposzlakowang opinie,

- posiadam petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

- nie bylem/nie bylam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe i nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie
karne,

- moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie mnie na stanowisku ds. podatkéw 1 opfat.

( czytelny podpis osoby skiadajacej oswiadczenie)

Zgodnie z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks Karny (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 383;
zm.: Dz. U. 22025 r. poz. 1818 i poz. 1872 oraz z 2026 r. poz. 902.) ,,Kto skladajgc zeznanie majgce stuzyc
za dowod w postgpowaniu sgdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje
nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8.”



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Wypetniajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urzad. Unii Europ. z dnia
04.05.2016 r. L 119/1) (dalej jako ,,RODO”), informujemy, ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Kluki jest Wéjt Gminy Kluki

(dalej jako ,,Administrator”). Dane kontaktowe Administratora:

a) adres: Kluki 88, 97-415 Kluki;

b) telefon: (44) 631 50 02;

¢) e-mail: sekretariat@kluki.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna si¢ skontaktowaé we wszystkich

sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych

z przetwarzaniem danych za pomoca adresu poczty elektronicznej: iod@kluki.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

a) realizacji czynnos$ci w ramach przeprowadzenia obecnego procesu naboru zmierzajacego do zawarcia
umowy w mysl art. 6 ust.1 lit. b RODO;

b) realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze w zakresie danych zwyktych w mysl
art. 6 ust.1 lit. c RODO oraz zakresie danych szczeg6lnej kategorii w mysl art. 9 ust. 2 lit. b RODO
w zwigzku z ustawig z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i ustawg z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy;

c) realizacji procesu dochodzenia lub obrony przed roszczeniami w mysl art. 6 ust. 1 lit. f RODO;

d) inne dane, ktére nie zostaly wskazane w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane na podstawie
zgody w mysl art. 6 ust. 1 lit a RODO i art. 9 ust. 2 lit. a RODO ktéra moze zostaé wycofana
w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na prawo przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody, przed jej wycofaniem.

Administrator przekaze Pani/Pana dane osobowe innym podmiotom je$li bedzie sie to wigzato

z realizacjg uprawnienia badz obowigzku wynikajacego z przepisu prawa oraz podmiotom $wiadczgcym

na rzecz Administratora ustugi w zakresie utrzymania systeméw informatycznych i poczty

elektroniczne;j.

Podanie danych osobowych jest obowiazkowe, a ich niepodanie lub podanie niepetnych danych

osobowych moze utrudnié¢ lub uniemozliwi¢ realizacje celu.

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez okres niezbedny do spetnienia celu przetwarzania oraz

mogg one by¢ przechowywane w celach archiwalnych, przez okres, ktéry wyznaczony zostanie na

podstawie przepiséw prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od

Administratora: dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (zgodnie z zapisami art. 15 RODO),

sprostowania (poprawiania) swoich danych (zgodnie z art. 16 RODO), usuniecia danych osobowych

(zgodnie z art. 17 RODO), ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO), przenoszenia

danych (zgodnie z art. 20 RODO), wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (zgodnie z art. 21

RODO).

Jezeli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych

osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest

Prezes Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych.

W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do wylacznie zautomatyzowanego

podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO. Oznacza to, ze

zadne decyzje dotyczace osob, ktérych dane dotycza nie bgda zapadaé wytgcznie automatycznie oraz nie

stosuje si¢ ich profilowania.

10. Administrator nie przekazuje danych osobowych do pafistwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;.

-------------------------------

(data i czytelny podpis)






