
Sulechów, 9 marca 2026 r. 

B u r mi s t r z  Su l e ch o w a  
ogłasza nabór kandydatów na stanowisko 

podinspektora ds. podatków i opłat 
Urzędu Miejskiego Sulechów – Plac Ratuszowy 6 

1. Wymagania stawiane kandydatom: 

1) Wymagania niezbędne: 

kandydatem może być osoba, która: 

a) jest obywatelem polskim1, 
b) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 
c) posiada wykształcenie średnie lub średnie branżowe o odpowiednim profilu umożli-

wiającym wykonywanie zadań na stanowisku (mile widziane wykształcenie wyższe 
ekonomiczne) 

d) posiada 3 letni staż pracy, 
e) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ści-

gane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
f) cieszy się nieposzlakowaną opinią. 

2) Wymagania dodatkowe będące przedmiotem oceny: 

a) ogólna znajomość przepisów z zakresu ustaw: 

− z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym, 

− z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych, 

− z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa, 

− z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, 

− z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postępowania Administracyjnego, 
b) umiejętność obsługi komputera - system operacyjny Windows + Pakiet biurowy 

MS Office, ze szczególnym uwzględnieniem programu Word i Excel, 

3) Oczekiwane predyspozycje: 

a) umiejętność właściwej organizacji pracy oraz pracy w zespole, 
b) dokładność i samodzielność w działaniu, komunikatywność, wysoka kultura osobista, 
c) otwartość na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych umiejętności. 
d) ogólna znajomość zasad obsługi programu Finansowo-Księgowego. 

2. Zakres zadań oraz odpowiedzialności: 

1) Prowadzenie wymiaru (przypisy i odpisy) w ewidencji podatników w podatku od 
nieruchomości, leśnego, rolnego od osób fizycznych w Gminie Sulechów. 

2) Prowadzenie wymiaru (przypisy i odpisy) w ewidencji podatników w podatku od 
nieruchomości, leśnego, rolnego od osób prawnych i jednostek organizacyjnych 
niemających osobowości prawnej w Gminie Sulechów 

 
1 W procedurze naboru mogą brać udział obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, któ-
rym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do 
podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomości ję-
zyka polskiego potwierdzonej dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej wraz z przepisami 
wykonawczymi. 



3) Przyjmowanie i analizowanie deklaracji oraz ich zmian dotyczących podatku rol-

nego i leśnego od osób prawnych i jednostek organizacyjnych niemających oso-

bowości prawnej – zgodnie z obowiązującym w tym zakresie stanem prawnym. 

4) Przyjmowanie i analizowanie informacji o nieruchomości w podatku od nierucho-

mości, leśnego, rolnego od osób fizycznych 

5) Podejmowanie działań w zakresie powszechności opodatkowania oraz zabezpie-

czenia powszechności opodatkowania. 

6) Przygotowywanie decyzji wymiarowych dla osób fizycznych z tytułu podatku od 

nieruchomości, rolnego i leśnego 

7) Wystawianie nakazów płatniczych na łączne zobowiązanie pieniężne dla osób fi-

zycznych z tytułu podatków od nieruchomości, rolnego i leśnego. 

8) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostępnianie danych ze zbioru da-

nych osobowych (KRUS i inne). 

9) Dokonywanie kontroli u podatników w Gminie Sulechów zgodnie z przepisami w 

tym zakresie. 

10) Przygotowanie wykazu osób fizycznych korzystających z ulg w podatku od nieru-

chomości, rolnym i leśnym, zgodnie z ustawą o finansach publicznych i przekazy-

wanie wyznaczonej osobie w celu podania do wiadomości publicznej. 

11) Przygotowywanie i kompletowanie dokumentów, w zakresie wykonywanych czynno-

ści, do archiwum zakładowego zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami. 

12) Przygotowanie wykazu osób którzy otrzymali pomoc publiczną w podatku od nie-

ruchomości rolnym i leśnym. 

13) Nadzór nad terminowością składania deklaracji podatkowych. 

14) Sporządzanie i przekazywanie informacji o udzielonej pomocy publicznej w rolnic-

twie lub rybołówstwie w systemie SRPP w zakresie pomocy udzielanej osobom 

fizycznym i prawnym. 

15) Sporządzanie i przekazywanie informacji publicznej w rolnictwie lub rybołówstwie w 

terminach określonych w przepisach w tym zakresie do UOKiK systemem SHRIMP 

oraz sporządzanie i przekazywanie sprawozdań o udzielonej pomocy de minimis. 

16) Współpraca z wydziałami w Urzędzie Miejskim, a także instytucjami w zakresie 

wynikającym z czynności przy wykonywaniu zadań. 

17) Prowadzenie postępowań w sprawie określenia odpowiedzialności spadkobier-

ców za zaległości podatkowe. 

18) Wzywanie następców prawnych po zmarłym podatniku do złożenia informacji od-

nośnie podatku od nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego. 

19) Prowadzenie spraw dotyczących ulg w spłacie zobowiązań podatkowych (rozło-

żenie na raty, odroczenie terminu płatności, umorzenie), łącznie z przygotowa-

niem decyzji w tej sprawie. 

20) Przygotowywanie zaświadczeń podatkowych o wielkości użytków rolnych gospo-

darstwa rolnego. 

21) Analizowanie przepisów prawnych wynikających z zakresu pracy na tym stanowi-

sku (w szczególności ustaw, rozporządzeń, zarządzeń wewnętrznych). 



3. Warunki pracy na stanowisku: 

a) praca w wymiarze 1 etatu, 
b) przeciętnie 40 godzin w tygodniu w 1-miesięcznym okresie rozliczeniowym w równo-

ważnym systemie czasu pracy (w przypadku osób niepełnosprawnych zgodnie z od-
rębnymi przepisami), 

c) miejsce świadczenia pracy: siedziba Urzędu Miejskiego Sulechów, Plac Ratuszowy 6, 

− budynek trzykondygnacyjny, bez windy, bez podjazdu dla osób niepełnosprawnych, 

− stanowisko pracy zlokalizowane jest na drugim piętrze w pomieszczeniu niedo-
stosowanym dla osób poruszających się na wózkach inwalidzkich, 

d) specyfika pracy: 

− praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godz. w ciągu dobowego wymiaru 
czasu pracy, 

− stały duży dopływ informacji i gotowości do odpowiedzi. 

4. Proponowane wynagrodzenie:  

Miesięczne wynagrodzenie zasadnicze w zakresie od 5 300 do 6 100 złotych brutto 
(kwota uzależniona jest od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym wykształcenia 
i doświadczenia zawodowego) plus dodatek za wieloletnią pracę (w zależności od po-
siadanego stażu pracy liczony na zasadach określonych w art.38 ust.1 ustawy o pra-
cownikach samorządowych) oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. „trzynastka”. 
Zgodnie z art. 183ca ustawy z dnia 4 czerwca 2025 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy 
osoba wybrana w drodze naboru zostanie poinformowana o proponowanej wysokości 
wynagrodzenia przed nawiązaniem stosunku pracy. 

5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce: 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim Sulechów,  
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób  
niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o na-
borze jest wyższy niż 6 %. 

6. Dokumenty i oświadczenia wymagane od kandydatów na stanowisko Inspektora: 

a) list motywacyjny, 
b) kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie, 
c) kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy lub zaświad-

czenia w przypadku aktualnie trwającego stosunku pracy, względnie dokumentów po-
twierdzających stałe wykonywanie pracy na podstawie umów cywilnoprawnych), 

d) wypełniony „kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie”, 
e) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobo-

wych do celów rekrutacji, 
f) oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia pu-

blicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
g) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzy-

staniu z pełni praw publicznych. 

Wzory dokumentów wymienionych w pkt. 6 lit. d–g można pobrać ze strony urzędu pod 
adresem: http://www.bip.sulechow.pl w dziale „Nabór kandydatów na wolne stanowiska” 
w podrozdziale „Wzory dokumentów”. 

Bliższe informacje dotyczące zakresu zadań i odpowiedzialności na powyższym stanowisku  
można uzyskać w Urzędzie Miejskim Sulechów – tel. nr (0-68) 385-11- 30, pozostałe nato-
miast informacje dotyczące szczegółów procedury naboru pod nr tel. (0-68) 385-11-10. 

http://www.bip.sulechow.pl/


Dokumenty należy przesłać lub złożyć w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego  
(w godzinach pracy) – Plac Ratuszowy 6, 66-100 Sulechów (pok. nr 002) w nieprzekra-
czalnym terminie do dnia 27 marca 2026 roku w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem: 

„Nabór kandydatów – podinspektor ds. podatków i opłat”. 

W przypadku wysłania dokumentów za datę doręczenia uważa się datę wpływu do Urzędu 
Miejskiego Sulechów. 

Tryb postępowania z dokumentami wchodzącymi w skład złożonych ofert reguluje §11 
załącznika do zarządzenia nr 120.22.2024 Burmistrza Sulechowa z dnia 18 października 
2024 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierow-
nicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim Sulechów oraz na wolne stanowiska 
kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Sulechów 2. 

7. Dodatkowe informacje dotyczące procedury naboru: 

pierwszy etap pracy komisji 

1. Złożone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod względem spełniania wy-
mogów formalnych określonych w niniejszym ogłoszeniu. 

2. Przewodniczący komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na którym zakoń-
czone zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatów o tym, czy oferta spełnia 
wymogi formalne określone w ogłoszeniu i poinformuje o terminie przeprowadzenia dru-
giego etapu naboru. 

3. W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie przy-
czyna odrzucenia. 

4. Informacje o kandydatach, którzy zgłoszą się do naboru, stanowią informację pu-
bliczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędni-
czym określonym w niniejszym ogłoszeniu. 

drugi etap pracy komisji 

1. Osoby spełniające wymogi formalne obowiązane będą do wypełnienia testu  
kwalifikacyjnego, którego celem będzie sprawdzenie wiedzy niezbędnej do wyko-
nywania pracy. Test dotyczył będzie znajomości przepisów wymienionych w części 
ogłoszenia określającej wymagania dodatkowe kandydata (pkt 1 ppkt 2 lit. a). 

2. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru – 
każde pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z których tylko jedna jest prawidłowa. Za pra-
widłową odpowiedź kandydaci otrzymują 1 pkt, za brak odpowiedzi lub złą odpo-
wiedź – 0 pkt. Kandydaci, którzy uzyskają co najmniej 50% możliwych do uzyskania 
punktów poproszeni zostaną na rozmowę kwalifikacyjną. W przypadku, gdyby ża-
den z kandydatów nie uzyskał 50% punktów, na rozmowę kwalifikacyjną zaproszeni 
zostaną kandydaci, którzy uzyskali 30% i więcej punktów. 

 
2 „§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który został wyłoniony na podstawie naboru, zostaną 

dołączone do jego akt osobowych. 
2. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którym nie zostało zaproponowane zatrudnienie, oraz którzy 

nie spełnili wymagań formalnych, przechowywane są przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku 
pracy z kandydatem, który wygrał w procedurze naboru. 

3. Kandydaci, którzy chcieliby odebrać złożone dokumenty powinni to uczynić osobiście w siedzibie 
Urzędu Miejskiego Sulechów w Wydziale Organizacyjnym w terminie 7 dni roboczych od dnia upływu okresu 
3 miesięcy, o którym mowa wyżej, po którym to okresie oferty zostaną komisyjnie zniszczone. 

4. W sprawie odbioru ofert należy kontaktować się z inspektorem ds. kadr (numer telefonu: (0-68) 385-
11-10) lub (0-68) 385-11-63).” 



3. Każdy członek komisji dokona indywidualnej oceny kandydata, przyznając punkty 
od 0 do 10. 

4. Elementem procedury naboru będzie również praktyczne sprawdzenie umiejętności 
obsługi programu Word i Excel, w którym udział weźmie 5 najlepszych kandydatów 
spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wy-
magania dodatkowe. 

5. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach 
pracy i płacy na aplikowanym stanowisku. 

6. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru będzie  
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzędzie Miejskim  
Sulechów oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres  
co najmniej 3 miesięcy. 

7. Proponowane zatrudnienie od 1 maja 2026 r. 

1. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędni-
czym, w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych, umowę o pracę zawiera się na czas określony, 
nie dłuższy niż 6 miesięcy. 
W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje się służbę  
przygotowawczą zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorządowych. 
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu kończącego służbę przygotowawczą  
nawiązana zostanie umowa na czas nieokreślony. 

2. Jeżeli w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną 
w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego sta-
nowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo-
śród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. 

 Burmistrz Sulechowa 

 /-/ Wojciech Sołtys 


