Zat. nr
do Zarzadzenia Nr 3/2026
Burmistrza Rychwata
z dnia 9 stycznia 2026 r.
Burmistrz Rychwala,
ul. Plac Wolnos$ci 16, 62-570 Rychwal
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w wymiarze 1 etatu, w tym:

- 0,5 etatu na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej,
- 0,5 etatu na stanowisku ds. wymiaru podatkdéw i oplat

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Rychwale
ul. Plac Wolnosci 16
62-570 Rychwat.

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze (preferowane wyzsze o kierunku: administracja, prawo, ekonomia, finanse lub pokrewne),

b) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

¢) petna zdolno$é¢ do czynnosdci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) niekaralnosé¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

e) znajomos¢ regulacji prawnych, a w szczeg6lnoscei:

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- kodeksu postgpowania administracyjnego,

- ordynacji podatkowej,

- ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,

- przepiséw dotyczgcych kontroli wewngtrznej w jednostkach samorzadu terytorialnego,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyZej wymienionych stanowiskach,

g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w zakresie pracy administracyjno-biurowej,

b) do$wiadczenie w zakresie kontroli wewnetrznej lub podatkdéw i oplat lokalnych,

¢) umigjetnosé interpretacji przepisdéw prawnych i ich zmian oraz stosowania ich w praktyce,
d) umiejetnosé analitycznego myslenia i sporzadzania dokumentéw,

¢) dobra organizacja pracy, samodzielnosé, kreatywnosé i  komunikatywnosc,

f) umiejgtnosé obstugi komputera (pakiet Microsoft Office).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
ds. kontroli wewnetrznej bedzie obejmowal w szczegélnosci:
a) przeprowadzanie kontroli przestrzegania celowosci zaciaganych zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;
b) badanie i pordwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pod wzgledem
legalnoscei, gospodarnosei. celowoscei i rzetelnoscei:
- pobierania i gromadzenia Srodkow publicznych.
- zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,
- udzielania zaméwien publicznych,
- zwrotu srodkow publicznych przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne;
¢) badanie i ocena:
- dowoddw ksiggowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych,
- systemu gromadzenia srodkow publicznych, dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem,
- efeltywnosci i gospodarnosei zarzadzania finansowego w Urzedzie;
d) opracowywanie i przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia rocznych planéw kontroli wydzialdw Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych;
) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych i sporzadzanie z nich protokoldw, sprawozdan oraz wnioskow i zalecen:
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f)  opracowywanie projektéw wystapien pokontrolnych:

g) sporzadzanic i przedstawianie Burmistrzowi sprawozdan z wykonania planu kontroli wewngtrznej:

h) biezgece i niezwloczne informowanie na pismie Burmistrzowi o ujawnionych nieprawidlowoseiach;

i)  przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych zgodnie z obowigzujgeymi
w tym zakresie przepisami prawa;

i) skladanic wnioskow do Burmistrza o powotanie specjalisty do udzialu w prowadzonych czynnosciach kontrolnych;

k) wykonanie innych zadan wynikajacych z ustaw i przepisow szezegolnych.

ds. wymiaru podatkéw i oplat bedzie obejmowal w szczego6Inosci:

a) wprowadzanie zmian geodezyjnych otrzymanych z ewidencji gruntéw i budynkéw, prowadzenie ewidencji zmian na
poszczegdlne wnioski,

b) wysylanie i zbieranie informacji na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci od 0s6b fizycznych, wysylanie i zbieranie
deklaracji na w/w podatki od 0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych, nanoszenie zmian,

¢) kontrole deklaracji pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

d) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie stawek podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok podatkowy,

¢) wystawianie nakaz6w platniczych i decyzji wymiarowych na dany rok podatkowy z tyt. podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, wysylanie nakazéw i decyzji podatnikom, nanoszenie daty odbioru do systemu komputerowego, drukowanie
rejestru zestawien i sprawozdan z wymiaru podatkow, )

f) przygotowywanie i wystawianie decyzji w sprawie podan podatnikow w zakresie: umorzen podatkéw, odroczen irozlozenia
na raty, ulg z tytulu nabycia i inwestycyjnych,

g) prowadzenie postgpowania podatkowego i dokonywania korekt podatku w zwiazku ze sprzedazg, nabyciem gruntu lub
nieruchomosci, prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej, wystawianie decyzji zmieniajacych i ustalajacych wysokosé
podatku za dany rok podatkowy oraz wysylanie decyzji podatnikom,

h) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych,

i) sprawozdanie z udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie i pomocy de minimis,

j) wspolpraca z KRUS - wystawianie kart nieczynnych o optacaniu skiadek, udzielanie informacii,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg podatkowg podatnikéw.

4, Warunki zatrudnienia na stanowisku:

a) miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta w Rychwale, ul. Plac Wolnosci 21, 62-570 Rychwal,

b) czasu pracy i rodzaj wykonywanej pracy: pelny wymiar czasu pracy, w tym 0,5 etatu na stanowisku ds. kontroli
wewnetrznej oraz 0,5 etatu na stanowisku ds. wymiaru podatkow i oplat,

¢) data rozpoczecia pracy: luty 2026 .,

d) wynagrodzenie ustalone bedzie zgodnie z przepisami obowigzujacymi dla pracownikéw samorzadowych oraz
regulaminem wynagradzania obowigzujacym w jednostce.

5. WskaZnik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6% (na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

6. Wymagane dokumenty:

a) Curriculum Vitae — CV,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - do pobrania na stronie BIP Urzgdu — pobierz
dokument

¢) podpisane wlasnorgcznie przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie o$wiadczenia:

- ,Posiadam pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych.” zgodnie
z art. 6 ust.] pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 22024 r.
poz. 1135),

- ,Skazana prawomocnym wyrokiem sgdu, za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe." zgodnie z art. 6 ust, 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.  pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. 22024 r. poz. 1135) TAK lub NIE



. ,Ciesze sie nieposzlakowana opinig" zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 2 2024 r. poz. 1135),

- ,Posiadam obywatelstwo polskie” zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

-,,Oéwiadczam, ze méj stan zdrowia pozwala mi na wykonanie pracy na _
StANOWISKU..ovvveieeiaranannaes T R iR s RN e siavsTeRas s e ra ; !

oraz obsluge monitora ekranowego.
O$wiadczenia do druku — pobierz dokument

d) kserokopie dyploméw oraz swiadectw dokumentujgcych wyksztalcenie,
e) kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, zadwiadczenia
o zatrudnieniu),

f) inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiej¢tnosci, znajomos¢ jezykow obcych, ukoriczone kursy
specjalistyczne,

g) kserokopia dowodu lub innego dokumentu, potwierdzajgcego tozsamo$¢ oraz poswiadczajacego obywatelstwo
osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie,

h) klauzula informacyjna na potrzeby procesu rekrutacji.

7. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentdw aplikacyjnych:

a) nieprzekraczalny termin do dnia 26 stycznia 2026 r. do godz. 10*,
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale.

b) sposob: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladat w zamkniete] kopercie z umieszczonym imieniem,
nazwiskiem i adresem osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale”.

c) miejsce:
- osobiscie w godzinach pracy w Biurze Obslugi Interesanta Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale,
- listownie na adres (decyduje data wplywu do Urzgdu Gminy): Urzad Gminy i Miasta w Rychwale,
ul. Plac Wolnosci 16, 62-570 Rychwal.

8. Informacje dodatkowe:
Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Nabor przeprowadzi komisja, powolana przez Burmistrza Gminy, w dwdch etapach:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie, ustalenie czy zostaly spetnione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy os6b dopuszezonych do drugiego etapu postgpowania.

Osoby spelniajgce wymagania formalne zostang powiadomione e-mailem lub telefonicznie o terminie testu.
11 etap - przeprowadzenie testu sprawdzajacego poziom wiedzy i umigjgtnosei.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.rvchwal.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢du — tablica w holu gléwnym na parterze budynku przy
ul. Plac Wolnosci 16.

Informacje telefoniczne odnosnie naboru:_063 2481001

Osoba, ktdra zostanie wybrana na wolne stanowisko urzgdnicze bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
.Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru Karnego.




