WOJT GMINY SIEDLCE Siedlce, dnia 12 stycznia 2026 roku

OZF. 210.1.2026

WOJT GMINY SIEDLCE

ogfasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze
podinspektor w Wydziale Finansowym, Podatkéw i Optat

1. Wymagania niezbgdne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze — ekonomia/rachunkowo$c¢,

staz pracy - 5 lat,

do$wiadczenie zawodowe - co najmniej 3-miesieczne w komorce finansowej,

znajomos$¢ zagadnien dotyczacych organizacii i funkcjonowania samorzadu gminnego, w tym
znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

wiedza specjalistyczna w zakresie przepisow ustawy o rachunkowo$ci, o finansach
publicznych, o podatkach i optatach lokalnych,

10) znajomo$¢ aktow prawnych: ustawa o pracownikach samorzadowych; o dostepie do

informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,

11) umiejetnos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

rzetelno$¢, komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc,

umiejetno$¢ poprawnego redagowania pism urzedowych oraz interpretacji i stosowania
przepisow prawnych,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)

prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz
podatku lesnego,

ksiegowanie na kontach indywidualnych wptat w/w podatkéw oraz dokonywanie rozliczen
wptat z tego tytutu,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego naleznosci podatkowych,

wydawanie zas$wiadczen i informacji w zakresie w/w podatkéw oraz potwierdzanie
okre$lonych danych w oparciu o posiadane ewidencie,

rozliczanie inkasentdw z pobranych podatkéw i optat lokalnych

sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu stanowiska pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.



10.

1.
12.

Warunki pracy:

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace, z mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokreslony,

- praca w wymiarze 1/1 etatu,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dobowego wymiaru czasu pracy,

- dostepno$¢ budynku: opis dostepnosci budynku dla oséb z niepetnosprawnos$cig znajduije sie
na stronie urzedu gminy https://samorzad.gov.pl/web/gmina-siedice/deklaracja-dostepnosci

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys i list motywacyjny — podpisane recznie,

2) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dodatkowych dokumentéw

o0 posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopia $wiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem na stanowisko ds. wymiaru podatkow
i ksiegowosci podatkowej, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE L 119
z04.05.2016),

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ —w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

Miejsce i termin ztoZenia dokumentow:

1) komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko urzednicze — podinspektor w Wydziale Finansowym, Podatkow i Optat
Urzedu Gminy Siedice” nalezy:

— przesta¢ na adres: Urzad Gminy Siedlce ul. M. Astanowicza 10, 08-110 Siedice

lub
— Ztozy¢ osobiscie w Biurze Podawczym Urzedu Gminy (parter) w godz. 8% — 169,
w terminie do dnia 23 stycznia 2026 r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).

2) dopuszcza sie ztozenie dokumentdw aplikacyjnych w formie elektronicznej na adres:
sekretariat@gminasiedice.pl- tytut emaila - Nabor na stanowisko podinspektora w Wydziale
Finansowym, Podatkow i Opfat.

Urzad Gminy SiedIce jest pracodawca rdwnych szans i wszystkie kandydatury rozpatrywane sg

bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,

przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Urzad Gminy Siedlce zacheca do kandydowania osoby z niepetnosprawnosciami, ktdre spetniajg

wymogi zawarte w ogtoszeniu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie lub niekompletne nie bedg brane pod uwage

w postepowaniu rekrutacyjnym.

Oferty 0s6b niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang

powiadomieni telefonicznie.


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-siedlce/deklaracja-dostepnosci

13. W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawno$ciami, wszystkie elementy
rekrutacji s dostosowywane do potrzeb i w uzgodnieniu z kandydatem.

14. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Siedlce oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, w zaktadce — nabdr
kandydatéw do pracy w Urzedzie.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Siedlce ul. Astanowicza 10, 08-110 Siedlce

tel. 25 63 277 31

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0OD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere
przetwarzania danych osobowych.

Kontakt: mail: iod-sk@tbdsiedIce.pl

3. Dane osobowe:

- bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Siedice, na podstawie przepisow prawa pracy, w celu wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO oraz zgody na przetwarzanie danych osobowych — w stosunku do danych osobowych
podanych przez Pana/Panig z wiasnej inicjatywy, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2
lit. a RODO,

- nie bedq udostepniane innym odbiorcom,

- dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dotgczone do
jego akt osobowych i bedg przechowywane na zasadach wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, w przypadku ich
nieodebrania po uptywie 3 miesiecy od daty zakoriczenia naboru, zostang zniszczone.
Pozostata dokumentacja z przebiegu rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

- nie bedq przetwarzane w sposodb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej.

4. Na zasadach okre$lonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych Osobowych (RODO) —
kandydatowi biorgcemu udziat w procesie rekrutacyjnym przystuguje prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz uzyskania ich kopii,

- cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem,

- sprostowania (poprawiania) swoich danych,

- usuniecia danych,

- przeniesienia danych,

- ograniczenie przetwarzanych danych,

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo,
ze przetwarzamy Panstwa dane niezgodnie z prawem.

WOJT

drinz. Henryk Brodowski
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