Sulechéw, 9 marca 2026 r.

Burmistrz Sulechowa
ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko
podinspektora ds. podatkéw i optat
Urzedu Miejskiego Sulechéw — Plac Ratuszowy 6

1. Wymagania stawiane kandydatom:

1) Wymagania niezbedne:
kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim®,

b) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada wyksztatcenie srednie lub srednie branzowe o odpowiednim profilu umozli-
wiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku (mile widziane wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne)

d) posiada 3 letni staz pracy,

e) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Sci-
gane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2) Wymagania dodatkowe bedgce przedmiotem oceny:

a) ogolna znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw:
— z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
— z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach 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 Postepowania Administracyjnego,
b) umiejetnos¢ obstugi komputera - system operacyjny Windows + Pakiet biurowy
MS Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem programu Word i Excel,

3) Oczekiwane predyspozycie:
a) umiejetnos¢ wiasciwej organizacji pracy oraz pracy w zespole,
b) doktadno$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu, komunikatywnosc¢, wysoka kultura osobista,
c) otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych umiejetnosci.
d) ogdlna znajomos¢ zasad obstugi programu Finansowo-Ksiegowego.

2. Zakres zadan oraz odpowiedzialnosci:
1) Prowadzenie wymiaru (przypisy i odpisy) w ewidencji podatnikow w podatku od
nieruchomosci, lesnego, rolnego od oséb fizycznych w Gminie Sulechow.
2) Prowadzenie wymiaru (przypisy i odpisy) w ewidencji podatnikéw w podatku od
nieruchomosci, lesSnego, rolnego od oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
niemajgcych osobowosci prawnej w Gminie Sulechow

W procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, kté-
rym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci je-
zyka polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej wraz z przepisami
wykonawczymi.



3) Przyjmowanie i analizowanie deklaracji oraz ich zmian dotyczgcych podatku rol-
nego i leSnego od osob prawnych i jednostek organizacyjnych niemajgcych oso-
bowosci prawnej — zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie stanem prawnym.

4) Przyjmowanie i analizowanie informacji o nieruchomosci w podatku od nierucho-
mosci, lesnego, rolnego od 0sob fizycznych

5) Podejmowanie dziatan w zakresie powszechnosci opodatkowania oraz zabezpie-
czenia powszechnosci opodatkowania.

6) Przygotowywanie decyzji wymiarowych dla osob fizycznych z tytutu podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego

7) Wystawianie nakazow ptatniczych na tgczne zobowigzanie pieniezne dla osob fi-
zycznych z tytutu podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego.

8) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych ze zbioru da-
nych osobowych (KRUS i inne).

9) Dokonywanie kontroli u podatnikéw w Gminie Sulechéw zgodnie z przepisami w
tym zakresie.

10) Przygotowanie wykazu oséb fizycznych korzystajgcych z ulg w podatku od nieru-
chomosci, rolnym i lesSnym, zgodnie z ustawg o finansach publicznych i przekazy-
wanie wyznaczonej osobie w celu podania do wiadomosci publicznej.

11) Przygotowywanie i kompletowanie dokumentow, w zakresie wykonywanych czynno-
$ci, do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

12) Przygotowanie wykazu osob ktorzy otrzymali pomoc publiczng w podatku od nie-
ruchomosci rolnym i leSnym.

13) Nadzér nad terminowoscig skladania deklaracji podatkowych.

14) Sporzgdzanie i przekazywanie informaciji o udzielonej pomocy publicznej w rolnic-
twie lub rybotéwstwie w systemie SRPP w zakresie pomocy udzielanej osobom
fizycznym i prawnym.

15) Sporzadzanie i przekazywanie informacji publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie w
terminach okreslonych w przepisach w tym zakresie do UOKIiK systemem SHRIMP
oraz sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis.

16) Wspoipraca z wydziatami w Urzedzie Miejskim, a takze instytucjami w zakresie
wynikajgcym z czynnosci przy wykonywaniu zadan.

17) Prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia odpowiedzialnosci spadkobier-
céw za zalegtosci podatkowe.

18) Wzywanie nastepcoéw prawnych po zmartym podatniku do ztozenia informacji od-
nosnie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego.

19) Prowadzenie spraw dotyczgcych ulg w sptacie zobowigzanh podatkowych (rozto-
zenie na raty, odroczenie terminu ptatnosci, umorzenie), tacznie z przygotowa-
niem decyzji w tej sprawie.

20) Przygotowywanie zaswiadczen podatkowych o wielkosci uzytkéw rolnych gospo-
darstwa rolnego.

21) Analizowanie przepiséw prawnych wynikajgcych z zakresu pracy na tym stanowi-
sku (w szczegolnosci ustaw, rozporzadzen, zarzadzen wewnetrznych).



3. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca w wymiarze 1 etatu,

b) przecietnie 40 godzin w tygodniu w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym w réwno-
waznym systemie czasu pracy (w przypadku oséb niepetnosprawnych zgodnie z od-
rebnymi przepisami),

C) miejsce Swiadczenia pracy: siedziba Urzedu Miejskiego Sulechow, Plac Ratuszowy 6,
— budynek trzykondygnacyjny, bez windy, bez podjazdu dla oséb niepetnosprawnych,
— stanowisko pracy zlokalizowane jest na drugim pietrze w pomieszczeniu niedo-

stosowanym dla os6b poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich,

d) specyfika pracy:

— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. w ciggu dobowego wymiaru
czasu pracy,
— staty duzy doptyw informaciji i gotowosci do odpowiedzi.

4. Proponowane wynagrodzenie:

Miesieczne wynagrodzenie zasadnicze w zakresie od 5 300 do 6 100 ziotych brutto
(kwota uzalezniona jest od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego) plus dodatek za wieloletnig prace (w zaleznosci od po-
siadanego stazu pracy liczony na zasadach okreslonych w art.38 ust.1 ustawy o pra-
cownikach samorzgdowych) oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”.
Zgodnie z art. 1832 ustawy z dnia 4 czerwca 2025 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy
osoba wybrana w drodze naboru zostanie poinformowana o proponowanej wysokosci
wynagrodzenia przed nawigzaniem stosunku pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim Sulechow,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o na-
borze jest wyzszy niz 6 %.

6. Dokumenty i oSwiadczenia wymagane od kandydatéw na stanowisko Inspektora:

a) list motywacyjny,

b) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

c) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiad-
czenia w przypadku aktualnie trwajgcego stosunku pracy, wzglednie dokumentéw po-
twierdzajgcych state wykonywanie pracy na podstawie umow cywilnoprawnych),

d) wypetniony ,kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie”,

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobo-
wych do celéw rekrutacji,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia pu-
blicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzy-
staniu z petni praw publicznych.

Wzory dokumentéw wymienionych w pkt. 6 lit. d—g mozna pobra¢ ze strony urzedu pod
adresem: http://www.bip.sulechow.pl w dziale ,Nabér kandydatow na wolne stanowiska”
w podrozdziale ,Wzory dokumentow”.

Blizsze informacje dotyczgce zakresu zadan i odpowiedzialnosci na powyzszym stanowisku
mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim Sulechéw — tel. nr (0-68) 385-11- 30, pozostate nato-
miast informacje dotyczgce szczegotdw procedury naboru pod nr tel. (0-68) 385-11-10.


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

Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
(w godzinach pracy) — Plac Ratuszowy 6, 66-100 Sulechoéw (pok. nr 002) w nieprzekra-
czalnym terminie do dnia 27 marca 2026 roku w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem:

,Naboér kandydatéw — podinspektor ds. podatkow i optat”.

W przypadku wystania dokumentow za date doreczenia uwaza sie date wptywu do Urzedu
Miejskiego Sulechdw.

Tryb postepowania z dokumentami wchodzgacymi w skfad ztozonych ofert reguluje §11
zatgcznika do zarzadzenia nr 120.22.2024 Burmistrza Sulechowa z dnia 18 pazdziernika
2024 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierow-
nicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim Sulechéw oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Sulechow 2.

7. Dodatkowe informacje dotyczace procedury naboru:
pierwszy etap pracy komisji

1. Ztozone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem spetniania wy-
mogow formalnych okreslonych w niniejszym ogtoszeniu.

2. Przewodniczgcy komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na ktérym zakon-
czone zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatow o tym, czy oferta spetnia
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu 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, ktorzy zgtoszg sie do naboru, stanowig informacje pu-
bliczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedni-
czym okreslonym w niniejszym ogtoszeniu.

drugi etap pracy komisji

1. Osoby spetniajgce wymogi formalne obowigzane bedg do wypetnienia testu
kwalifikacyjnego, ktérego celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbednej do wyko-
nywania pracy. Test dotyczyt bedzie znajomosci przepisow wymienionych w czesci
ogtoszenia okreslajgcej wymagania dodatkowe kandydata (pkt 1 ppkt 2 lit. a).

2. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru —
kazde pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidtowa. Za pra-
widtowg odpowiedz kandydaci otrzymujg 1 pkt, za brak odpowiedzi lub ztg odpo-
wiedz — 0 pkt. Kandydaci, ktérzy uzyskajg co najmniej 50% mozliwych do uzyskania
punktow poproszeni zostang na rozmowe kwalifikacyjng. W przypadku, gdyby Za-
den z kandydatow nie uzyskat 50% punktéw, na rozmowe kwalifikacyjng zaproszeni
zostang kandydaci, ktérzy uzyskali 30% i wiecej punktow.

2.8 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony na podstawie naboru, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie, oraz ktérzy
nie spetnili wymagan formalnych, przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z kandydatem, ktéry wygrat w procedurze naboru.

3. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Miejskiego Sulechow w Wydziale Organizacyjnym w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu
3 miesiecy, o ktérym mowa wyzej, po ktérym to okresie oferty zostang komisyjnie zniszczone.

4. W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowac sie z inspektorem ds. kadr (humer telefonu: (0-68) 385-
11-10) lub (0-68) 385-11-63).”



Kazdy cztionek komisji dokona indywidualnej oceny kandydata, przyznajgc punkty
od 0 do 10.

Elementem procedury naboru bedzie rowniez praktyczne sprawdzenie umiejetnosci
obstugi programu Word i Excel, w ktorym udziat wezmie 5 najlepszych kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wy-
magania dodatkowe.

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

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
Sulechéw oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

7. Proponowane zatrudnienie od 1 maja 2026 r.

1.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedni-
czym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje sie stuzbe
przygotowawczg zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg
nawigzana zostanie umowa na czas nieokreslony.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego sta-
nowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo-
8rod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Burmistrz Sulechowa
/-1 Wojciech Sottys



