Urzad Miejski w Ostrédzie
ul. Mickiewicza 24
14-100 Ostroda

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.1135)

BURMISTRZ MIASTA OSTRODA
ogtasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. wymiaru podatkéw (Kobieta/Mezczyzna)
w Wydziale Finansowo-Budzetowym
w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie srednie,

6) minimum 1 rok stazu pracy.

b) wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisbw prawa, w szczegolnosci: Ordynacji podatkowej, ustawy o
podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku leSnym,
Kodeksu postepowania administracyjnego (KPA), ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 samorzgdzie gminnym,

2) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego (najlepiej w referatach
finansowo-podatkowych, znajomosc¢ obstugi EWMAPA),

3) biegta obstuga komputera, pakietdbw biurowych oraz systeméw dziedzinowych
wspierajgcych ksiegowos¢ podatkowg (znajomosé programu RESPONS),

4) zdolnosci analityczne, rzetelno$¢, odpornosc na stres oraz wysoka kultura osobista w
kontaktach z interesantami.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Zadania podstawowe i merytoryczne:
1) wymiar podatku od nieruchomosci z tytutu dzierzawionych gruntéw (na podstawie

danych z Wydziatlu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej) oraz lokali (zgtaszanych
przez MABAK),



2) prowadzenie i biezgca aktualizacja ewidencji podatkowej nieruchomosci, w tym
gruntow dzierzawionych i lokali,

3) prowadzenie postepowan spadkowych dotyczacych podatkéw,

4) obstuga interesantéw oraz wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

5) sporzadzanie danych do sprawozdanh budzetowych Rb-27s i Rb-N w terminie do 5 dnia
po uptywie okresu sprawozdawczego (w tym skutki obnizenia stawek, ulg i zwolnien)
oraz sprawozdania SP-1,

6) prowadzenie rejestru podatnikéw podatkow: od nieruchomoéci, rolnego, lesnego;

7) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie wymiaru podatkéw od
nieruchomosci, rolnego, le$nego,

8) przygotowywanie postanowien oraz decyzji w toku prowadzonych postepowan
podatkowych w zakresie podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

9) prowadzenie postepowan odwotawczych, w tym weryfikacja formalna odwotan
i zazalen oraz kompletowanie i terminowe przekazywanie akt spraw do
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,

10) rozpatrywanie wnioskow dotyczgcych wymiaru zobowigzan podatkowych w zakresie
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

11) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji dotyczgcych ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

12) prowadzenie postepowan oraz wydawanie postanowien i decyzji w sprawie orzeczenia
odpowiedzialnosci osob trzecich w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego
lesnego,

13) prowadzenie postepowan oraz wydawanie postanowien i decyzji w sprawie praw
i obowigzkéw nastepcow prawnych oraz podmiotéw przeksztatconych w zakresie
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

14) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych oraz kontroli podatkowych zgodnie
z przepisami Ordynacji podatkowej,

15) opracowywanie sprawozdan zwigzanych wymiarem podatkow, a takze sprawozdanh
z udzielonej pomocy publicznej,

16) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji zwigzanych ze zwrotem podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji
rolnej,

17) przygotowywanie informaciji i sprawozdan zwigzanych ze zwrotem podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgciji
rolnej,

18) wspdtdziatanie i wymiana informacji z innymi instytucjami finansowymi,

19) zabezpieczenie i archiwizacja dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan.

II1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na czas okreslony,

2) miejsce Swiadczenia pracy: budynek Urzedu Miejskiego w Ostrodzie (z windg),

3) petny wymiar czasu pracy — godziny pracy zgodnie z wewnatrzzakladowym
regulaminem pracy,

4) praca biurowa z wykorzystaniem monitora komputerowego powyzej 4 godzin
dziennie i przy sztucznym oswietleniu,

5) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkdw,

6) wynagrodzenie wg tabeli wynagradzania zasadniczego, zgodnie
z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Ostrodzie.



IV.

9)

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ostrddzie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
wynosit ponad 6%.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zgodnie
z zatgczonym wzorem),

podanie (list motywacyjny) poswiadczony wiasnorecznym podpisem,

CV (curriculum vitae) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie oraz kserokopie innych
dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe,

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce przebieg pracy zawodowej; w przypadku
pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie pracodawcy
potwierdzajgce fakt i okres zatrudnienia,

podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
podpisane przez kandydata o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego oraz niekaralnosci za umysine przestepstwa
skarbowe,

w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc,

podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

10) podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych do celéw rekrutacji na druku zatgczonym do ogtoszenia o
naborze.

Przed zlozeniem oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych nalezy zapozna¢ si¢ z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych.

Dokumenty przediozone przez kandydata powinny by¢é opatrzone data
i wlasnorecznym podpisem. Ponadto wszystkie dokumenty w kserokopiach
powinny byé opatrzone klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem na
kazdej stronie zawierajacej tres¢, takze na odwrocie w przypadku dokumentéw
dwustronnych.

VI

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a Termin:
do 2026-11-10

b Sposéb, miejsce:



Dokumenty, o ktérych mowa w czesci V ogtoszenia, nalezy przesta¢ w zaklejonych kopertach
z napisem: ,Konkurs na stanowisko urzednicze Referent ds. wymiaru podatkéw w Wydziale
Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie ”, na adres URZAD MIEJSKI W
OSTRODZIE, ul . ADAMA MICKIEWICZA 24, 14 — 100 OSTRODA

lub zlozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu w Punkcie Obstugi Interesanta
(parter, pokdj 119).

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentow aplikacyjnych do Urzedu
Miejskiego w Ostrodzie. Dokumenty, ktére zostang ztozone lub wptyng do Urzedu Miejskiego
w Ostrodzie po terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

Postepowanie w sprawie naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna powofana przez
Burmistrza Miasta Ostréda odrebnym zarzadzeniem. W przypadku koniecznosci
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, uczestnicy dopuszczeni do dalszego etapu
otrzymaja pisemne lub telefoniczne zawiadomienie o miejscu i terminie spotkania.

Kandydat wytoniony w drodze naboru i zaakceptowany przez Burmistrza Miasta, przed
zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie przedtozy¢ w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie
zaswiadczenie o niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie oraz opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej htpps://bip.ostroda.warmia.mazury.pl

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie tego terminu, dokumenty aplikacyjne
zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne mozna odebraé po zakonczeniu
rekrutacji, w kazdym czasie osobiscie lub na pisemng prosbe mogg zostaé¢ odestane listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, z tym zastrzezeniem, ze dokumenty
najlepszych kandydatéw wytypowanych przez Komisje, zostang wydane po uptywie
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

Ostroda, dnia 30.10.2026 r.

Burmistrz Miasta Ostroda
Rafat Dgbrowski



KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych - Dziennik Urzedowy Unii

Europejskiej L 119/1) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w  Ostrédzie
reprezentowany przez Burmistrza Miasta; 14-100 Ostréda, ul. Mickiewicza 24. Tel. 89 642
94 00, e-mail um@um.ostroda.pl

2) w Urzedzie zostat wyznaczony inspektor ochrony danych, P. Jacek Pietrzyk z ktérym
mozna sie skontaktowac pod nr telefonu 89 642 94 30;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a. realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy — na podstawie art. 6 ust. 1 pkt b
oraz pkt c ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w zwigzku z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy;

b. realizacji przysztych procesow rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom danych;

5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane dla realizacji celu wskazanego w pkt. 3 a beda
przechowywane do czasu zakonhczenia procesu rekrutacji, natomiast dane osobowe
przetwarzane dla realizacji celu wskazanego w pkt. 3 b bedg przechowywane do czasu
zakonczenia przysztych procesow rekrutacji jednak nie diuzej niz 6 miesiecy;

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do treéci swoich danych,
prawo ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie, a takze prawo do przenoszenia danych;

7) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
dotyczgcych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

8) podanie przez Panig/ Pana danych osobowych dla realizacji celéow wskazanych w pkt. 3
jest dobrowolne i jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji, bgdz w przysztych
procesach rekrutacji, a konsekwencjg ich niepodania bedzie niemoznos¢ uwzglednienia
Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacji, bgdz w przysztych procesach rekrutacji;

9) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez
w formie profilowania, tzn. zadne decyzje wywotujgace wobec Pani/Pana osoby skutki
prawne lub w podobny sposdb na nig istotnie wptywajgce nie bedg oparte wytgcznie na
automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigzg sie z takg automatycznie
podejmowang decyzjq.



(Miejscowosc, data)

(adres do korespondencji)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. wymiaru podatkéw
w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie. Jednoczes$nie
oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie dostepu do
tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym
czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

(podpis kandydata)



Informacja dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Ostréodzie

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz.U z 2024 r., poz. 928), w zwigzku z rozpoczeciem z dniem 23.06.2026 r. procedury naboru
na stanowisko Referenta ds. wymiaru podatkow w Wydziale Finansowo-Budzetowym
informuje, ze w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie Zarzadzeniem Nr 179/2024 Burmistrza Miasta
Ostroda z dnia 18 wrzesnia 2024 r. wprowadzono Regulamin dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie. Regulamin
dostepny jest na stronie BIP Gmina Miejska Ostroda.

Burmistrz Miasta Ostréda
Rafat Dgbrowski



