ZARZADZENIE NR 112/2026
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 25 czerwca 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z2026r. . poz.
662), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. 22024 r., poz. 1135).
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze ds. ksiggowosci podatkowe;j.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze stanowi zatacznik do Zarzadzenia.
3. Burmistrz Szczytnej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

§ 2. 1. Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjna do wylonienia kandydatki/kandydata na stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej w nastgpujacym skitadzie:

a) Przewodniczacy Komisji - Aneta Sitarz,
b) Czlonek Komisji - Barbara Kwiecien,
c¢) Cztonek Komisji - Matgorzata K¢pinska.
2. Komisja moze dziata¢ w skladzie dwuosobowym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Szczytnej
Nr 112/2026 z dnia 25 czerwca 2026 r.

BURMISTRZ SZCZYTNEJ
ul. Wolnosci 42. 57-330 Szczytna
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

I Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy

ul. Wolnosci 42

57-330 Szczytna

II Okreslenie stanowiska
- stanowisko urzednicze — ds. ksiggowosci podatkowej

IIT Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatki/kandydata

1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem pkt V1.8).

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie co najmniej Srednie,

6) znajomos¢ przepiséw wynikajacych z:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

7) nieposzlakowana opinia.

IV Wymagania dodatkowe

1) znajomos$é i umiejetnosé stosowania w praktyce przepisow z zakresu administracji samorzadowej
oraz procedury administracyjnej,

2) zdolnosci organizacyjne, kreatywno$¢ i umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji.

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) odpornos¢ na sytuacje stresowe,

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji.

6) dyspozycyjnos¢.
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V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie ksiegowosci w ujeciu analitycznym i syntetycznym podatkow i oplat lokalnych.

2. Prowadzenie ksiegowosci w ujeciu syntetycznym oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
3. Prowadzenie ksiggowosci w ujeciu syntetycznym naleznosci czynszowych.

4. Prowadzenie ksiegowosci w ujeciu analitycznym i syntetycznym optlaty za dowozy uczniow do szkot
ponadpodstawowych.

5. Przygotowywanie kwitariuszy dla sottyséw celem inkasa podatkow.

6. Kontrola i rozliczanie wplat inkasentow.

7. Rozliczanie sktadek do Dolnoslaskiej Izby Rolnicze;j.

8. Rozliczanie naleznosci i wplat z tytulu podatkéw i oplat stanowigcych dochody Gminy.

9. Rozliczanie dochoddw z zakresu administracji rzadowe;.

10. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z zakresu dochodéw jednostki (w tym RB-27S, RB-N,
RB-Z, Rb-ZZ. sprawozdanie o zalegtosciach przedsiebiorcow we wplatach na rzecz sektora finansow
publicznych).

11. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zalegtosci w podatkach lokalnych.
12. Sporzadzanie duplikatow wplat w kasie Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej.

13. Zamykanie ksigg rachunkowych w cz¢sci dotyczacej dochodéw Urzedu i sporzadzanie w tym zakresie
sprawozdania finansowego.

14. Sporzadzanie sprawozdania PDP.

15. Przygotowywanie dokumentéw do archiwum.

16. Zastepowanie pracownika w przypadku jego nieobecnosci na stanowisku ds. gminnego zasobu
mieszkaniowego.

VI Warunki pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy: | etat,

2) forma zatrudnienia: na podstawie umowy o pracg,

3) rozktad czasu pracy: praca od poniedziatku do piatku od godziny 7.30 do godziny 15.30,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej ze zm.,

5) praca na stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami Urzedu,

7) praca w budynku pigtrowym, nieposiadajagcym windy,

8) na stanowisko. ktorego nabér dotyczy moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

VII Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W maju 2026 r. (miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze) wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;]
i spotecznej oraz o zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.
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VIII Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem pkt VI1.8),

7) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na przedmiotowym
stanowisku,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zwartych w ofercie pracy dla
potrzeb zwiazanych z naborem o tresci:

..Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), a takze zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.
U.z2019 ., poz. 1781 ze zm.), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
zwigzanych z naborem”,

11) oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego — w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego — wraz z dokumentem potwierdzajacym znajomos¢ jezyka polskiego okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

Wszystkie dokumenty nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

IX Termin, miejsce i sposob skladnia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ..Nabor
na stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej” osobiscie w Biurze Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta
i Gminy w Szczytnej lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Szczytnej, ul. Wolnosci 42.
57-330 Szczytna, w terminie do dnia 14 lipca 2026 roku do godziny 15.30 (decyduje data wplywu
do Urzedu).

Oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

X Przebieg postepowania w sprawie naboru

Postepowanie w sprawie naboru, ktore obejmie analiz¢ formalna ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Szczytnej.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej.
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XI Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Szczytnej jest Burmistrz Szczytnej.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Szczytnej: corso.rodo@wp.pl

~

3. Dane osobowe sa przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody i art. 22 1 Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.

6. Podanie danych osobowych jest wymagane przepisem art. 221 Kodeksu Pracy, a nie podanie ich
skutkuje odrzuceniem procesu rekrutacji, w ktorej Pani/Pan bierze udzial. Podanie danych udzielonych
na podstawie zgody jest dobrowolne.

7. Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczania
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Szczytna, 25 czerwca 2026 r.
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