
 

 

KPO.2110.5.2022                 Tczów, dn. 12.09.2022 r. 
 
 
     

OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO  
PODINSPEKTORA DS.KSIĘGOWOŚCI PODATKOWEJ 

 
 
Wójt Gminy Tczów ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze: Podinspektor 
ds. księgowości podatkowej w Referacie Finansowym Urzędu Gminy Tczowie. 
 
I. Nazwa i adres jednostki: 
Urząd Gminy w Tczowie  
Tczów 124 
26-706 Tczów 
 
II. Określenie stanowiska urzędniczego:  
Podinspektor ds. księgowości podatkowej 
 
III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym. 

1. Wymagania niezbędne w stosunku do kandydata: 
1) wykształcenie wyższe (w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo  

o szkolnictwie wyższym i nauce) w zakresie administracji, ekonomii; 
2) doświadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staż pracy; 
3) umiejętności zawodowe : 

- znajomość przepisów ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach; 
- znajomość przepisów ustawy z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu czystości 
i porządku w gminach; 
- znajomość przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa; 
- znajomość przepisów ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach 
lokalnych; 
- znajomość przepisów ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji; 
- znajomość przepisów ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych; 
- obsługa komputera: pakiet biurowy (word, excel); 

4) obywatelstwo polskie; 
5) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku; 
8) nieposzlakowana opinia. 

 
2. Wymagania dodatkowe: 
1) co najmniej 2 letni staż pracy w jednostkach samorządu terytorialnego lub w innej 

jednostce sektora publicznego; 



2) znajomość przepisów ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym, 
Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. ochronie danych 
osobowych, ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej; 

3) obsługa komputera (pakiet MS Office); 
4) umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność. 

 
IV.  Zakres  zadań wykonywanych na stanowisku: 

1. Obsługa programu informatycznego służącego do prowadzenia bazy danych właścicieli 
nieruchomości objętych systemem gospodarki odpadami komunalnymi. 

2. Przyjmowanie od właścicieli nieruchomości deklaracji o wysokości opłaty za 
gospodarowanie odpadami komunalnymi i ich weryfikacja. 

3. Prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami. 
4. Księgowanie opłat za gospodarowanie odpadami. 
5. Przygotowywanie projektów uchwał i aktów prawa miejscowego wymaganych ustawą 

o utrzymaniu czystość i porządku w gminach. 
6. Prowadzenie spraw związanych z egzekucją należności z tytułu opłat za odbiór odpadów 

komunalnych. 
7. Prowadzenie księgowości w zakresie podatku: od środków transportowych, leśnego, 

rolnego i od nieruchomości. 
8. Zakładanie konto kwitariuszy dla poszczególnych miejscowości i rozliczanie sołtysów          

z zainkasowanej gotówki. 
9. Obliczanie prowizji sołtysom i wystawianie rocznych PIT- ów. 
10. Wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych. 
11. Dokonywanie kontroli kwitariuszy w zakresie bieżącego rozliczania się sołtysów                   

z zainkasowanych podatków i prawidłowości pokwitowań wpłat. 
12. Przyjmowanie podań o umorzenie zobowiązań podatkowych od środków 

transportowych, kompletowanie dokumentów oraz przygotowanie projektów decyzji 
w tych sprawach. 

13. Prowadzenie ewidencji podatku od środków transportowych. 
14. Przyjmowanie wniosków o zwrot podatku akcyzowego od rolników. 
15. Sprawozdawczość z zakresu zadań realizowanych na stanowisku. 
16. Prowadzenie spraw w systemie: Elektroniczne Zarządzanie Dokumentacją – Wrota 

Mazowsza.  
 
V. Warunki pracy na stanowisku : 
- praca administracyjno - biurowa wykonywana w siedzibie Urzędu Gminy w Tczowie, 
Tczów 124, 26-706 Tczów; 
- stanowisko pracy znajduje się na I piętrze, w budynku nieprzystosowanym dla osób 
niepełnosprawnych; 
- praca związana z obsługą komputera powyżej 4 godzin dziennie; 
- kontakty bezpośrednie i telefoniczne z petentami Urzędu; 
- zatrudnienie  w pełnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o pracę na czas określony, 
z możliwością jej przedłużenia na czas nieokreślony (w przypadku prawidłowej realizacji zadań 
na stanowisku); 



- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 25 października 
2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2021  r. poz.1960) 
oraz  Regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Tczowie. 
 
VI. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce : 
w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia 
osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Tczowie,  w rozumieniu przepisów o rehabilitacji 
zawodowej i społecznej oraz o zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6 %. 
 
VII. Wymagane dokumenty: 
- list motywacyjny; 
- życiorys (CV) ze szczególnym uwzględnieniem przebiegu pracy zawodowej; 
- kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz kwalifikacje zawodowe; 
- kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie stażu pracy (świadectw pracy, 
a w  przypadku pozostawania w zatrudnieniu - zaświadczenie o zatrudnieniu ze wskazaniem 
okresu zatrudnienia);  
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - zgodnie ze wzorem 
zamieszczonym na stronie, stanowiącym załącznik do ogłoszenia o naborze; 
- oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego; 
- oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz 
korzystaniu z pełni praw publicznych; 
- oświadczenie kandydata o braku skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie 
zobowiązany do przedłożenia zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego); 
- oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na 
stanowisku Podinspektora ds. księgowości podatkowej (kandydat wyłoniony w drodze naboru 
przed zawarciem umowy o pracę zostanie skierowany na wstępne badania lekarskie); 
- oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji 
procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst 
jedn. Dz.U. z 2019 r., poz.1781) oraz art.13 ust.1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 
i  Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z  przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 
2016 Nr 119/1) – zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie, stanowiącym załącznik do 
ogłoszenia o naborze. 
 
Uwagi: 
List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz oświadczenia powinny być podpisane 
własnoręcznie przez kandydata, a kserokopie dokumentów potwierdzone przez kandydata 
„za zgodność z oryginałem”. 
 
Niedopełnienie powyższego wymogu skutkować będzie odrzuceniem oferty kandydata. 
 
W przypadku zatrudnienia kandydata, będzie on zobowiązany przedłożyć pracodawcy do 
wglądu oryginały w/w dokumentów. 
 
VIII. Termin i miejsce składania dokumentów. 
 



Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór 
na stanowisko Podinspektora ds. księgowości podatkowej” osobiście w sekretariacie Urzędu 
Gminy w Tczowie lub przesłać pocztą na adres: Urząd Gminy w Tczowie, Tczów 124,  26 - 706 
Tczów w terminie do dnia 22 września 2022 r., do godz.1530.  
 
O terminie złożenia dokumentów za pośrednictwem poczty decyduje data wpływu przesyłki 
pocztowej do Urzędu. 
 
Oferty, które wpłyną  do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
 
Uwagi : 
- postępowanie konkursowe, które obejmie analizę formalną i merytoryczną złożonych 
dokumentów oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna 
powołana przez Wójta Gminy;  
- kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną indywidualnie powiadomieni o terminie 
rozmowy kwalifikacyjnej; 
- w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nastąpi sprawdzenie wiedzy kandydata z zakresu 
znajomości przepisów prawa i zagadnień wymaganych na stanowisku objętym naborem; 
- informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej 
Gminy Tczów oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy w Tczowie, niezwłocznie po 
zakończeniu naboru. 
 

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO (rekrutacja) 
 

Zgodnie z art.13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z  dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) zwane RODO Wójt Gminy Tczów 
informuje, że: 
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wójt Gminy Tczów z siedzibą w Urzędzie 
Gminy w Tczowie 26-706 Tczów 124, adres e-mail:sekretariat@tczow.pl tel. 048 6768023. 
2. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych nadzoruje wyznaczony Inspektor Ochrony 
Danych, z którym można się skontaktować poprzez adres e-mail:iod@tczow.pl lub pisemnie na 
adres siedziby Administratora. 
3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa będą przetwarzane dla 
potrzeb aktualnej rekrutacji. 
4. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie przepisów: 

a) art.6 ust. 1 lit. c Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 

119/1), zwane RODO; 

b) art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. 

Dz.U. z 2022 r. poz.530); 

c) art.221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 poz.1320 

z późn.zm.); 

d) Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. 

w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2018 poz.2369). 



Podanie danych osobowych w zakresie określonym w/w przepisami jest niezbędne do 
prawidłowego przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie tych danych będzie 
skutkować odmową rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjnej.   

 5. Dane osobowe dobrowolne, inne niż wynikające z przepisów prawa, przetwarzane są na 
podstawie Pani/Pana zgody na podstawie art.6 ust.1 lit. a RODO, która może być odwołana 
w każdym czasie. Cofnięcie zgody pozostaje bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, 
którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. 
6. Pani/Pana dane osobowe mogą być udostępniane innym odbiorcom lub kategoriom 
odbiorców danych osobowych, którymi mogą być: 

a) podmioty upoważnione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie 

odpowiednich przepisów prawa; 

b) podmioty, które przetwarzają Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na 
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. 

7. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do realizacji celu 
wskazanego w pkt. 3, a po tym okresie: 

a)  dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji 

i z którym następnie zostanie zawarta umowa o pracę, zostaną dołączone do jego akt 

osobowych i będą przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji 

pracowniczej; 

b)   dokumenty aplikacyjne kandydatów, których oferty spełniały warunki formalne będą 

przechowywane przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą 

wybraną na stanowisko określone w ogłoszeniu o naborze, a po upływie tego terminu, 

dokumenty aplikacyjne zostają odesłane lub w inny sposób zwrócone, a w przypadku braku 

możliwości odesłania lub zwrócenia, zniszczone komisyjnie;  

c)    dokumenty aplikacyjne kandydatów którzy nie spełnili wymagań formalnych mogą być 
odbierane osobiście w ciągu 30 dni od dnia ogłoszenia wyników naboru, a po upływie tego 
terminu nieodebrane dokumenty zostaną odesłane, a w przypadku braku możliwości 
odesłania, zniszczone komisyjnie.  

8 . W związku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przysługuje Pani/Panu 
prawo do: 

a) dostępu do swoich danych osobowych; 

b) sprostowania (poprawienia swoich danych osobowych); 

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 

d) usunięcia danych osobowych. 
9. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzędu 
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,00-193 Warszawa) w przypadku gdy przetwarzanie 
odbywa się z naruszeniem prawa. 
10. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich ani organizacji 
międzynarodowych. 
11. Pani/Pana dane osobowe nie podlegają decyzjom, które opierają się wyłącznie na 
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art.22 RODO. 
 
 
          Na oryginale podpisał: 
 
          Arkadiusz Baran   
                      Wójt Gminy     



 
           
 
 

 


