ZARZADZENIE NR 0050.34.2026
WOJTA GMINY LUBICZ

z dnia 13 kwietnia 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Podatkowym Urzedu Gminy
Lubicz

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2024 1. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Podatkowym Urzedu Gminy Lubicz.
2. Tres$¢ ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktorym mowa
w § 1, w nastepujacym sktadzie:

1) Beata Janicka - Przewodniczaca Komisji
2) Teresa Truszczynska — Czlonek Komisji
3) Magdalena Lisewska — Cztonek Komisji
4) Malgorzata Wojdylak — Sekretarz Komisji (bez prawa glosu).
2. Sekretarz Komisji zapewnia obstuge organizacyjng i dokumentacyjng prac Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 3. W przypadku zaistnienia okolicznosci mogacych budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci cztonka
Komisji Rekrutacyjnej, w szczegolnosci w razie pozostawania z kandydatem w stosunku pokrewienstwa,
powinowactwa lub innym stosunku mogacym wywola¢ watpliwosci co do bezstronnosci, czltonek Komisji
podlega wylaczeniu z udzialu w pracach komisji.

§ 4. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy w szczego6lnosci:
1) przeprowadzenie analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatoéw,
2) wylonienie kandydatéw speliajacych wymagania formalne okre§lone w ogtoszeniu o naborze,
3) przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami,

4) dokonanie oceny kandydatow oraz sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru, zgodnie
z art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych,

5) przedstawienie Wojtowi Gminy Lubicz listy nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

§ 5. Ogloszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Lubicz
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Lubicz.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lubicz.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Wijta

Monika Lewandowska
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Zatacznik do zarzadzenia
0050.34.2026

Woéjta Gminy Lubicz

z dnia 13 kwietnia 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Referacie Podatkowym Urzedu Gminy Lubicz
ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz Dolny

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 r. poz. 1135) W¢jt Gminy Lubicz oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Referacie
Podatkowym Urzg¢du Gminy Lubicz.

I. Wymagania niezbedne
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze (preferowane ekonomiczne).
6. Minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe w pracy biurowo-administracyjne;j.
7. Znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.
II. Wymagania dodatkowe
1. Znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym.
2. Znajomos$¢ Ordynacji podatkowej oraz Kodeksu postepowania administracyjnego.
3. Znajomos¢ przepisow z zakresu:
oustawy o podatkach i optatach lokalnych,
oustawy o podatku rolnym,
oustawy o rachunkowosci,
opostepowania egzekucyjnego w administracji,
oustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepiséw wykonawczych.
ITII. Warunki pracy na stanowisku

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w duzym stopniu przy monitorze ekranowym, wymagajaca
dhugotrwatej pozycji siedzacej oraz pracy w terenie na obszarze gminy.

2. Godziny pracy:
-poniedziatek, sroda, czwartek: 7:15-15:15,
-wtorek: 7:15-16:15,

‘piatek: 7:15-14:15.

4. Migjsce pracy: Urzad Gminy Lubicz, ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz Dolny, I pigtro budynku A.
5. W budynku znajduje si¢ toaleta przystosowana dla osob z niepetnosprawno$ciami (na parterze).

6. Informacja o proponowanym wynagrodzeniu zostanie przekazana kandydatom zakwalifikowanym do
rozmowy kwalifikacyjne;j.
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IV. Zakres wykonywanych zadan
Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezato, w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie ewidencji wymiarowej podatku od §rodkow transportowych.

2. Prowadzenie postepowan podatkowych oraz przygotowywanie decyzji w zakresie ulg w splacie
zobowigzan podatkowych.

3. Sporzadzanie i ewidencjonowanie zas§wiadczen o pomocy de minimis.
4. Wystawianie 1 ewidencjonowanie upomnien podatkowych.
5. Przygotowywanie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej i zastawu skarbowego.
6. Zglaszanie wierzytelnosci do sadu gospodarczego.
7. Prowadzenie kontroli podatkowych.
8. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.
9. Zastgpstwo pracownikow referatu w przypadku ich nieobecnosci.
10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W marcu 2026 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubicz byt nizszy niz
6%.

VI. Wymagane dokumenty
1. Zyciorys (CV) — podpisany przez kandydata.
2. List motywacyjny — podpisany przez kandydata.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz staz pracy —
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje — poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem (jesli dotyczy).

5. O$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz
o niekaralnosci.

6. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — jesli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnien ustawowych.

VII. Informacje dodatkowe

1. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28 kwietnia 2026 r. w Biurze Podawczym Urzedu Gminy
Lubicz lub przesta¢ poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

2. Dokumenty nalezy ztozyé w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,»INabor na stanowisko urzednicze w Referacie Podatkowym?.

3. Dokumenty aplikacyjne nie b¢dg zwracane.

4. Postgpowanie rekrutacyjne obejmuje analiz¢ zlozonych dokumentow oraz rozmowy kwalifikacyjne
z wybranymi kandydatami.

5. Wojt Gminy Lubicz zastrzega sobie prawo do zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego na kazdym
etapie bez wylonienia kandydata.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Na podstawie art. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. z 2016 1.
Nr 119, s. 1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, zZe:
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1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Lubicz siedzibg w Urzedzie Gminy
w Lubiczu pod adresem pocztowym 87 — 162 Lubicz Dolny, ul. Torunska 21, numerem tel; 56 621 21 00,
adresem e- mail; info@lubicz.pl, lub za posrednictwem Elektronicznej Platformy Uslug Administracji
Publicznej dostgpnej na stronie: https://epuap.gov.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e - mail:
iod@lubicz.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku zprzeprowadzaniem naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

4. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO
w zwiazku z przepisami szczegdlnymi, ktore zostaty zawarte w:

- ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);
- ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ).
- inne przepisy szczegotowe regulujace zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze,

- inne dane osobowe, anizeli okreslone w zakresie wskazanym w przepisach prawa, beda przetwarzane na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

5. Dane osobowe pigciu najlepszych kandydatow beda przetwarzane przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy zosoba wyloniong w drodze naboru. Dane pozostatych kandydatow beda
przetwarzane do zakonczenia procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urzednicze. W przypadku zaskarzenia do sadu administracyjnego czynnosci dokonywanych w trakcie naboru
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzgdnicze — dane beda przetwarzane do momentu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

6. Dane osobowe beda przetwarzane wsposdéb zautomatyzowany, lecz niebeda podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu

7. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastgpujace prawa:
a) prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;
b) sprostowania nieprawidtowych danych;
¢) zadania usunigcia danych, o ile znajdzie zastosowanie jedna z przestanek z art. 17 ust. 1 RODO;
d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

8. Ma Pan/Pani prawo ztozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym, jak rowniez umownym. Osoby, ktorych dane dotycza
sa zobowigzane do ich podania. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznos$cig przystgpienia do
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze/kierownicze stanowisko urzgdnicze.

10. Dane osobowe beda ujawniane osobom dziatajagcym z upowaznienia administratora, majacym dostep do
danych osobowych i przetwarzajacym je wylacznie na polecenie administratora, chyba ze wymaga tego prawo
UE lub prawo panstwa czlonkowskiego.

11. Odbiorcami danych beda réwniez podmioty przetwarzajace dane na zlecenie. Informacja o wyniku
naboru jest ujawniana odbiorcom strony podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej, a tym samym dane osobowe beda ujawniane
osobom, ktore zapoznaly si¢ z trescig ww. informacji. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru,
stanowia informacje publiczna, stad dane osobowe kandydatoéw moga by¢ ujawniane osobom i podmiotom
wnioskujacym o dostep do informacji publiczne;j.
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