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Wojt Gminy Malczyce ogtasza naboér
na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Malczyce

ds. ksiegowosci i windykacji

w Referacie Finansow i Budzetu

Nazwa i adres jednostki: Urzgad Gminy Malczyce

ul. Traugutta 15
55-320 Malczyce

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Zatrudnienie: od 1 stycznia 2026 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie postepowan zwiazanych ze $ciggalnoscia:

a) naleznosci podatkowych z tytutu podatkéw lokalnych, tj. od nieruchomosci lesnego,
rolnego, od srodkéw transportowych.

b) optaty planistycznej,

c) optaty za zajecie pasa drogowego,

d) optaty skarbowe;j,

e) optaty za uzytkowanie wieczyste,

f) optaty z tytutu wykupu mienia komunalnego

poprzez prowadzenie egzekucji administracyjnej oraz wspétpracy z organami egzekucyjnymi
w zakresie podatkéw i optat lokalnych ze szczegolnym uwzglednieniem wystawiania tytutow
wykonawczych w zakresie zobowigzan podatkowych i innych naleznosci stanowigcych
dochody Gminy w terminach wynikajgcych z przepisow prawa.

2) Kierowanie spraw z pkt 1 lit. e, f na droge postgpowania sagdowego za posrednictwem

4)

5)

radcy prawnego obstugujacego Urzad a nastgpnie biezgce monitorowanie etapu
realizacji w/w spraw.

Sporzadzanie whioskéw o zabezpieczenie wykonania zobowigzan wobec Gminy dot.
hipotek przymusowych, zarzadzer zabezpieczenia, wpiséw do Krajowego Rejestru
Sadowego i Rejestru Zastawéw Skarbowych oraz stosowanie wszystkich mozliwych
srodkéw egzekucyjnych w celu $ciagniecia i zabezpieczenia tych zobowigzan (w tym
przygotowanie decyzji o zabezpieczeniu).

Analiza zalegtoéci podatkowych w tym kontrola wystawionych tytutbw wykonawczych
pod wzgledem ich realizacji przez organy egzekucyjne, zawiadamianie organow
egzekucyjnych o zmianie stanu zaleglosci podatkowych —objetych tytutami
wykonawczymi, na podstawie prowadzonej ewidencji ksiggowe;.

Analiza kont podatkowych - zabezpieczenia zalegtosci podatkowych przed
przedawnieniem.



6) Analiza kosztéw egzekucyjnych i optaty komorniczej naleznej dla urzeddw skarbowych |
komornikéw sadowych.

7) Przygotowanie danych analitycznych i sprawozdawczych w zakresie przeprowadzonej
egzekucji.

8) Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia catego majatku Urzedu Gminy.

9) Naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych oraz sporzadzanie sprawozdan do GUS ze
srodkéw trwatych.

10) Ewidencjonowanie dowodéw ksiegowych w zakresie gospodarowania i ruchu majgtkiem
trwatym i wyposazeniem tj. OT, LT, PT, MT.

11) Gromadzenie dokumentacji dotyczacej $rodkéw trwatych i wyposazenia.

12) Przygotowanie oznakowania $rodkéw trwatych i wyposazenia.

13) Przygotowanie materiatow do przeprowadzenia inwentaryzacji majatku Gminy oraz
rozliczanie inwentaryzacji.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku ruchomego i nieruchomosci
Urzedu i Gminy Malczyce, przygotowanie danych do ubezpieczenia majatku oraz
wspotpraca z instytucjami ubezpieczeniowymi, brokerami.

15) Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie ubezpieczenia majatku
tych jednostek.

16) Stosowanie i przestrzeganie przepisow ustawy o podatku od towaréw i ustug.

17) Wystawianie faktur VAT dotyczacych sprzedazy i dzierzawy mienia komunalnego.

18) Prowadzenie ewidencji podatku VAT (rejestry sprzedazy i zakupu).

19) Prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej zwigzanej z podatkiem VAT,

20) Sporzadzanie rozliczen z zakresu VAT naleznego i naliczonego.

21) Kontrola rejestrow i deklaracji czgstkowych sktadanych przez jednostki podiegte.

22) Terminowe sporzadzanie i sktadanie deklaracji podatku VAT do Urzedu Skarbowego.

23) Analiza i sporzgdzanie korekt deklaracji podatkowych VAT.

24) Przygotowanie o przekazywanie dokumentéw do archiwum zakfadowego zgodnie z
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Organéw Gminy.

25) Biezgce sledzenie i stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawnych.

26) Wykonywanie innych polecen przetozonych.

Wymagania niezbedne:

-—

wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

2. znajomo$¢ przepisbw prawa oraz umiejetnosé ich stosowania na wykonywanym
stanowisku, w szczegoInosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy prawo zamowien
publicznych, ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni z praw publicznych;

4. niekaralnos¢ za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$ine przestepstwo skarbowe;

5. brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.

7. znajomos$¢ przepisow:

- ustawa Ordynacja podatkowa,

- ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawa o podatku rolnym,



- ustawa o podatku lesnym,
- ustawa o optacie skarbowej,
9. znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows,

Wymagania dodatkowe:
1. dos$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej lub w administracji (staz lub
zatrudnienie — 2 lata),
znajomos$¢ obstugi programu SIGID
umiejetnoéé sprawnej organizacji pracy, komunikacji i pracy w zespole,
tatwosé w nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych,
dyspozycyjnos¢,
uczciwosé, sumiennosc, wysoka kultura osobista,
prawo jazdy kat. B.

Noo kWM

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce. Zatrudniona
osoba bedzie pracownikiem Referatu Finansow i Budzetu wykonujgcym samodzielnie
zadania wynikajgce z zakresu czynnosci.

Praca wpetnym wymiarze czasu pracy, w wigkszosci siedzaca o charakterze
administracyjno-biurowym. Stanowisko pracy wyposazone w sprzet niezbgdny do iej
wykonywania. Na stanowisku panuja bezpieczne warunki pracy. W budynku Urzedu Gminy
brak windy i utatwien dla osob z niepetnosprawnosciami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malczyce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny (z podaniem numeru telefonu do kontaktu);

zyciorys uwzgledniajacy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska i staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;

oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z petni z praw publicznych;

8. oswiadczenie o niekaralnosci za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9. oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

10. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku;

11. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
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12. zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.
z2019r. poz. 1781) (w zatgczeniu). ‘

Wymagane dokumenty nalezy sktadaC osobiscie w biurze obstugi klienta Urzedu Gminy
Malczyce lub pocztg na adres Urzad Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce
(liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Malczyce) w_nieprzekraczalnym terminie do dnia
15 _grudnia 2025 r. do godz. 12.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko urzednicze — Stanowisko - Pracownik ds. ksiegowosci i windykacji w
Referacie Finanséw i Budzetu”

Dopuszcza sig¢ mozliwosé ztozenia dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng na
skrzynke ePUAP Gminy Malczyce opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu przepisow
o ustugach zaufania i identyfikacji elektronicznej (4. Dz. U. z 2024 r., poz. 422 z pozn.zm.).
Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Malczyce
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Malczyce.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w tut. UpZedzie zostanag

dotgczone do jego akt osobowych. |

Waojt Gminy Mal/ézyce

Piotr Franko fski

Malczyce, dnia 04 grudnia 2025 .



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzgdzenie RODO), informuije, iz:

i

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Malczyce z siedzibg przy
ul. Traugutta 15 (55-320 Malczyce).

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu prowadzenia procesu

obecnej rekrutacji i/lub przyszitych na podstawie:

1) dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych mogg byé:

1) cztonkowie komisji rekrutacyjne;j,

2) osoby odwiedzajgce Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez
administratora, opublikowanie Pani/Pana danych osobowych (imienia, nazwiska,
adresu zamieszkania) jest wymogiem art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych.

Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywaé przez 3 miesigce od
momentu zakonczenia procesu rekrutacji lub wycofania zgody. Po tym okresie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, bedg przetwarzane do momentu cofniecia zgody.

6. Posiada Pani/Pan prawo:

P

8.

1) dostepu do tresci swoich danych,

2) zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe,

3) Zadania usuniecia danych, gdy:

a) dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktérych zostaty zebrane,

b) dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem;

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzadzenia RODO,

5) ograniczenia przetwarzania, gdy:

a) osoba, ktérej dane dotycza, kwestionuje prawidtowo$é danych osobowych,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia si¢ usunigciu danych osobowych, zadajgc w zamian ograniczenia
ich wykorzystywania,

c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania,
ale sg one potrzebne osobie, ktérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen;

6) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wplywu na zgodnosé Z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak odmowa podania
danych uniemozliwi wzigcie udziatu w obecnym i/lub przysztych procesach rekrutacji.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.






