Urzad Gminy Ryczywot

ul. Mickiewicza 10, 64-630 Ryczywot

tel. 67 28 37 002, e-mail: ug@ryczywol.pl, www.ryczywol.pl

Ryczywot, dnia 5 sierpnia 2026 roku
$G.2110.2.2026

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W RYCZYWOLE

Wojt Gminy Ryczywdt ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych

Wymagania kwalifikacyjne:
I. Obligatoryjne:

1. Obywatelstwo polskie

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

3. Korzystanie w petni z praw publicznych.

4. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zajmowanie w/w stanowiska.

7. Woyksztatcenie minimum srednie.

8. Co najmniej 3-letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego.

9. Znajomosc¢ ustaw:

a) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego,
b) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa,
c) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 — o podatkach i optatach lokalnych.

10. Prawo jazdy kat. B.

Il. Dodatkowe:

1. Wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja, ekonomia, finanse
i rachunkowos$¢ lub studia podyplomowe w powyzszym zakresie jak réwniez z zakresu
podatkdw i optat lokalnych.

2. Mile widziane doswiadczenie w pracy w samorzgdzie gminnym, w szczegdlnosci na
stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw podatkéw i optat lokalnych.

3. Mile widziana znajomos¢ obstugi systemoéw dziedzinowych w zakresie podatkdw i optat
lokalnych.

4. Znajomosc¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel).

5. Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy na zajmowanym stanowisku pracy i pracy
pod presjg czasu.

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

7. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

8. Wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢, samodzielno$é i odpornosc na stres.



9. Znajomosc¢ zagadnien z zakresu nastepujacych przepisdw prawa:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o ochronie danych osobowych,

c) ustawa o finansach publicznych,

d) ustawa o dostepie do informacji publicznej,
e) akty wykonawcze w w/w zakresie.

Zakres obowigzkow:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Wymiar podatkéw i optat lokalnych od osdéb fizycznych i prawnych.

Wymiar podatku od srodkéw transportowych od osdéb fizycznych i prawnych.
Prowadzenie kontroli w w/w zakresie.

Przygotowywanie decyzji w sprawach odroczen, ulg, umorzen i zwolnien w w/w
zakresie.

Przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych.
Wykonywanie przepisow ustawy o warunkach dopuszczalno$ci i nadzorowaniu
pomocy publicznej.

Wydawanie zaswiadczen z zakresu zajmowanego stanowiska.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zajmowanego stanowiska.

Potwierdzanie zawarcia umoéw dzierzawy.

10) Przygotowywanie spisu wyborcéw na potrzeby wyboréw do izb rolniczych.

11) Zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych.

Zakres odpowiedzialno$ci:

a)

b)

porzadkowa i dyscyplinarna okreslona w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych oraz w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
materialna okreslona w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy,
karna okreslona w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 roku — Kodeks karny oraz

w ustawie z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.

Warunki pracy:

a)
b)

c)

d)
e)

czas pracy - 1 etat, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, o$wietlenie
Swiattem naturalnym i sztucznym;

planowany termin rozpoczecia pracy: 01.10.2026 r.;

usytuowanie i dostep do stanowiska pracy - jednostka zajmuje pomieszczenia na
dwdch kondygnacjach, pomieszczenia biurowe nie sg dostosowane do poruszania sie
na wozku inwalidzkim, brak windy;

pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy,

wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638) w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Ryczywole, szczegdtowa informacja o wynagrodzeniu, o ktérej mowa w art. 3@



Kodeksu pracy, zostanie przekazana uczestnikom rekrutacji przed rozmowa
kwalifikacyjng;

f) cechy wykonywanej pracy - praca wymaga biegtego postugiwania sie jezykiem polskim
w bezposrednich kontaktach z interesantami, umiejetnosci obstugi komputera,
posiadania prawa jazdy kat. B, samodzielnos$ci w redagowaniu pism i stosowaniu
przepisdw prawnych, praca zwigzana z przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i po
terenie gminy oraz poza terenem gminy.

Wymagane dokumenty:

1. Oryginat listu motywacyjnego — wtasnorecznie podpisany.

Oryginat curriculum vitae — wtasnorecznie podpisane.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie i posiadane uprawnienia.
Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach.

vk wnw

Kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych 3-letni okres zatrudnienia lub innych

dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia, w przypadku pozostawania w

stosunku pracy w czasie naboru zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu, zawierajgce

informacje o okresie zatrudnienia oraz zajmowanym stanowisku.

6. Kserokopia prawa jazdy.

7. Oryginat kwestionariusza osobowego — wtasnorecznie podpisany.

8. Oryginat oswiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
w petni z praw publicznych oraz niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — wtasnorecznie podpisane.

9. Oryginat oswiadczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na w/w
stanowisku — wtasnorecznie podpisane.

10. Oryginat oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania konkursowego — wtasnorecznie podpisane.

11. Kserokopia ewentualnie posiadanych referencji.

Oryginaty dokumentdw, wymagane powyzej, muszg by¢ podpisane wiasnorecznie.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii powinien byé na kazdej stronie potwierdzony
za zgodnoscig z oryginatem przez osobe sktadajgcg dokumenty.

Oryginaty dokumentéw wymienionych w punktach 3, 4, 5, 6i 11 nalezy przedtozy¢ do wgladu
na rozmowie kwalifikacyjne;j.

W miesigcu poprzedzajagcym miesigc upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb z
niepetnosprawnosciami w Urzedzie Gminy Ryczywdt, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb z niepetnosprawnosciami, wynosit mniej niz
6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytagczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie
ona w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wytonionych przez komisje.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.



Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 18 sierpnia 2026 roku do godziny 15:30
osobiscie w Urzedzie Gminy Ryczywot badz listownie na adres: ul. Mickiewicza 10, 64-630
Ryczywot, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. wymiaru podatkow i
opfat lokalnych”. Decyduje data wptywu, za date wptywu dokumentéw przestanych drogg
pocztowa przyjmuje sie date wptywu dokumentéw do Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po w/w terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktérych oferty zostang pozytywnie ocenione pod wzgledem formalnym, zostang
telefonicznie zaproszeni do Il etapu (rozmowa kwalifikacyjna).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 67 28 37 002 lub 607 444 371.

Wojt Gminy Ryczywot zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez
podania przyczyny.

Wjt Gminy Ryczywot
(-) Roman Trzesimiech

Sprawe prowadzi:

Ewelina Mulka

Sekretarz Gminy

Tel. 672837002 wew. 13
e-mail: sekretarz@ryczywol.pl




OBOWIAZEK INFORMACYJNY

(dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO”
informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wéjt Gminy Ryczywdt (adres: ul
Mickiewicza 10, 64-630 Ryczywot (nr tel.: 67 2837002, adres e-mail: ug@ryczywol.pl).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktédrym mogg sie Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze tj. gdyz jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zwigzku z art. 221 § 1i § 4 ustawy
z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277 ze zm. — dalej zwanym , KP”)
oraz art. 6, art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2024 . poz. 1135).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych
niz wynikajgce z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22 lub 22 KP, lub w przypadku
wyrazenia przez Panstwa woli rozpatrywania zgtoszonej kandydatury w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, podstawe legalizujgcg ich przetwarzanie stanowi
wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art.6 ust. 1 lit. a RODO).
Udostepnione dobrowolnie dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji.

Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie
maksymalnie 5 najlepszych kandydatow, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas
rekrutacji moga zostaé ponownie wykorzystane w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy zosobg wytoniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje konieczno$é
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Ponadto w przypadku wyrazonej przez
Paistwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
przysztych rekrutacji, Paristwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania przez
Panstwa tak udzielonej zgody.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panistwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;



8)

9)

e) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji,
gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac¢ bedzie brakiem
realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych
dobrowolnie pozostaje bez wptywu na realizacje celu przetwarzania.

Panstwa dane mogga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci podmiotom swiadczacym
ustugi serwisu systemoéw informatycznych, ustug pocztowych, doradztwa prawnego, jak
rowniez podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.



