Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 400/2026
Burmistrza Sepopola z dnia 08.09.2026 r.

Znak sprawy : Or.1.2110.2.2026

Burmistrz Sepopola
oglasza naboér
na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci pozostalych dochodow

w Urzedzie Miejskim w S¢popolu

Burmistrz Sgpopola z siedzibg Urzad Miejski w Sepopolu ul. 11 Listopada 7,
11-210 Sepopol, dzialajac zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz.U. z 2024 poz.1135) oglasza nabdér na stanowisko
urzednicze:
Wymiar pracy: 1 etat.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Sepopolu.
Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci pozostalych dochodow

w Wydziale Finansowym.

1.Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym_stanowisku:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) wyksztalcenie co najmniej Srednie umozliwiajace wykonywanie zadafi na stanowisku
pracy,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

5) niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

2.Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku pracy

1) wyksztalcenie wyzsze pierwszego/drugiego stopnia lub podyplomowe, preferowane

o kierunkach: ekonomia, finanse, rachunkowo$é,



2) co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacja zadan ksiegowosci

budzetowej,

3) co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg zadan finansowych

w jednostkach sektora finanséw publicznych,

4) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z problematyka na zajmowanym stanowisku pracy
tj. ustawy o finansach publicznych, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustaw o podatkach: rolnym, lesnym, od nieruchomosci,
od srodkoéw transportowych,

5) umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo - ksiegowych,

6) inne uprawnienia, kwalifikacje, szkolenia zwigzane ze stanowiskiem pracy tj. z zakresu
rachunkowosci, ksiggowania, wymiaru podatku.

3. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku pracy:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z poborem:
- podatku od Srodkéw transportowych,
- podatku od nieruchomosci,
- podatku rolnego,
- podatku lesnego,
- oplaty za koncesje alkoholowa.
2) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z windykacja:
- czynszu dzierzawnego, czynszu najmu za lokale mieszkalne i uzytkowe, w tym
prowadzenie kartotek indywidualnych w zakresie wplat i windykacji,
- uzytkowania wieczystego gruntéw osob fizycznych i prawnych, w tym prowadzenie
kartotek w zakresie wptat i windykacji,
- wykupdéw nieruchomosci, w tym prowadzenie kartotek indywidualnych, w zakresie wptat
1 windykacji.

3) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przylaczami wodociggowymi dla osob
fizycznych, w tym prowadzenie kartotek indywidualnych w zakresie wymiaru i optat.

4) Prowadzenie postgpowan podatkowych, zwigzanych z okresleniem zobowigzania
podatkowego w oplacie targowe;j.

5) Wydawanie postanowienn i decyzji, w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami
podatkowymi w przedmiocie okreslenia zobowigzania podatkowego w podatku od srodkow
transportowych.

6) Sporzadzanie wezwan oséb fizycznych i prawnych do przediozenia deklaracji na podatek

od $rodkow transportowych.



7) Prowadzenie rachunkowosci podatkowej z tytutu poboru: podatku od $rodkéw
transportowych, podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego (od 0séb fizycznych i od 0s6b
prawnych) oraz oplaty za koncesje alkoholows.

8) Prowadzenie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, w tym:

- wystawianie upomnien na zaleglosci: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego oraz podatku od srodkow transportowych,

- wystawianie tytuldéw wykonawczych na zaleglosci podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego oraz podatku od srodkow transportowych,

- prowadzenie ewidencji w zakresie wystawionych upomniefi i tytutdéw wykonawczych.

9) Zabezpieczanie zaleglosci zobowigzan podatkowych, w tym sporzadzanie wnioskéw
o wpis hipoteki przymusowej, wydawanie zezwolen na wykreslenie wpisu hipoteki
przymusowe]j w ksiedze wieczyste;.

10) Wystepowanie do organdéw egzekucyjnych z wnioskami o:

- zawieszenie postgpowania egzekucyjnego, podejmowanie zawieszonego postepowania
egzekucyjnego oraz umorzenie post¢powania egzekucyjnego,
- sporzadzanie innych pism zwigzanych z egzekucjg administracyjng i sadowa.
11) Wydawanie postanowien w zakresie:
- wszczgela postepowania w podatkowego w podatkach i oplatach lokalnych,
- odmowy wszczgcia postgpowania w podatkowego w podatkach i optatach lokalnych,
- wyznaczenia 7-dniowego terminu do zapoznania si¢ z aktami sprawy,
- przedluzenia terminu do zatatwienia sprawy,
- odmowy wydania zaswiadczenia,
- pozostawienia podania bez rozpatrzenia,
- zarachowania wplaty.
4._Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny wraz z zyciorysem zawodowym — CV,
2) kwestionariusz osobowy (do pobrania),
3) kserokopie dyploméw i innych dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadany staz pracy,
5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone szkolenia,
kursy itp.),
6) oswiadczenie osoby o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie, o$wiadczenie
o petnej zdolnosci do czynno$ei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
7) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajace wykonywanie zadan na wymienionym

stanowisku pracy,



8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
9) dokumenty sporzadzone przez kandydata/Kandydatke winny by¢é wlasnorgcznie
podpisane.

Kandydat/kandydatka zobowiqzani sq przedloiyé wszelkie dokumenty na potwierdzenie
wyksztalcenia i zatrudnienia wskazanego w Zyciorysie zawodowym i kwestionariuszu osobowym.
Kopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata/kandydatke
za zgodnos¢ z oryginalem. W przypadku zatrudnienia ww. osoby zobowigzane bedzie do przedlozenia

do wglgdu Pracodawcy oryginaly dokumentow.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,

2) zatrudnienie w wymiarze jednego etatu, w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w dniach
i godzinach ustalonych z pracodawca,

3) zatrudnienie na czas okreslony, z planowanym dalszym zatrudnieniem,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2024 poz.1638
z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Sepopolu,

5) urlop zgodnie z kodeksem pracy,

6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

7) wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Sepopolu, obejmujace:

- wynagrodzenie zasadnicze (kat. [X-X zaszeregowania): 5.000,00 zt do 5.500,00 zi,

- dodatek za wieloletnia prace (od 5% do 20 % ), dodatkowe wynagrodzenie roczne i nagrody
uznaniowe.

8) planowane zatrudnienie — pazdziernik 2026 r.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1) termin zlozenia ofert uptywa z dniem 21 wrze$nia 2026 r. do godz. 15 %,
2) oferty nalezy zlozyé w sekretariacie Urzedu Miejskiego. Oferte nalezy zlozy¢ osobiscie
lub za posrednictwem poczty i oznakowaé w nastepujacy sposéb:
,»Nabor na stanowisko urzednicze - ds. ksiggowosci pozostalych dochodéw
w Urzedzie Miejskim w Sepopolu”.

3) oferty zlozone po okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.



4) informacje o naborze mozna uzyska¢ u P. Beaty Pakula — Sekretarza Gminy Sepopol,
nr tel. 89 7613161, email: sekretarz@sepopol.pl

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnvech

1) informacja wynikajagca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia (tj. sierpien 2026 r.) wskaznik
zatrudnienia 0sOb  niepelnosprawnych w  Urzedzie Miejskim w  Sepopolu
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych wynidst powyzej 6 %.

8. Informacje dodatkowe

1) Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny byé wlasnorecznie
podpisane.

2) Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg
elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

3) Burmistrz zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w kazdym terminie bez podania
przyczyny.

9. Ogloszenie o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.sepopol.pl w zaktadce: informacja o naborze oraz na tablicy

ogloszen urzedu.

10. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 1 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych o0s6b fizycznych - kandydatéw uczestniczacych w naborze
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Sepopol jest Burmistrz Sepopola z siedzibg w Sepopolu,
ul. 11 listopada 7, 11-210 S¢popol.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych — jod @jgconsulting.net.pl

3. Dane osobowe kandydata w prowadzonym naborze przetwarzane sa w oparciu o przepisy prawa
(w szczegdlnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegdlnych) i ich podanie jest konieczne w
celu wypelnienia obowiazku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwiagzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemozno$cia realizacji procesu zatrudnienia.
Pozostate dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych - tj. przez okres 3 miesigcy
od zakonczenia procesu rekrutacji.




5. Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu
administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj prawnic uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami lub
organami panstwowymi.

6. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu
prawa: dostgpu do danych osobowych, prawo sprostowania danych, prawo do usuniecia danych, prawo
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody, prawo do przenoszenia danych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

8. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;.

9. Dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Zalaczniki do ogloszenia:
1. Kwestionariusz osobowy /zaf. nr 1 do ogloszenial,
2. Oswiadczenia kandydata /zaf. nr 2 do ogloszenial.




Zatgcznik Nr 1 - do ogtoszenia o naborze Nv Or.1.2110.2.2026
na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci pozostalych dochodéw

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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. Wyksztalcenie*

........................................................................................................................................................

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

7. Kwalifikacje zawodowe*

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

[=-]

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia*

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEGOINMYCR L. s

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

*wypeié, jesli w danym naborze jest wymagane

...................................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)



Zatgcznik Nr 2 - do ogloszenia o naborze Nr Or.1.2110.2.2026
na stanowisko ds. ksiggowosci pozostalych dochodéw

...................................

...................................

adres zamieszkania

Oswiadczenie o pelnei zdolnosci do czyvnnosci prawnvch

Ja nizej podpisany(a) $wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam,
ze posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych.

...............................

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, Zze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy
na stanowisku ds. ksiggowosci pozostatych dochodéow w Urzedzie Miejskim w Sepopolu.

...............................

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)



Os$wiadczenie o nickaralnosci

Janizej podpisany(a) swiadomy (a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam, ze nie
bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis skladajqcego o$wiadczenie)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru i zatrudnienia, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2 2019 r. poz. 1781 ze zm.) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz.U. z 2024 poz. 1135).

(podpis skladajacego o$wiadczenie )



