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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Helu ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

referent/ka ds. podatku od nieruchomosci

w Referacie Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miasta Helu.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Helu, 84-150 Hel, ul. Wiejska 50.
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

referent/ka ds. podatku od nieruchomosci

Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem: kwiecien 2026 r.
3. Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktdra spetnia nastepujace wymagania:

a) wyksztatcenie: srednie;

b) posiada obywatelstwo polskie;

c) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

d) korzysta z petni praw publicznych;

e) posiada nieposzlakowang opinie;

f) nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

4. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (podatki i doradztwo podatkowe, rachunkowos¢
i finanse, administracja);

b) staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

c) znajomos¢ przepiséw: ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

d) zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;

e) kreatywnos$¢ w dziataniu i tworzeniu poprawnych relacji interpersonalnych;

f) umiejetnos¢ wtasnej organizacji pracy;

g) znajomos¢ obstugi urzadzen informatycznych, w tym znajomos¢ programow Word, Excel;

h) tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji;

i) asertywnosé, obowigzkowos¢, systematycznosé, rzetelnosé;



j) wysoka kultura osobista, zdolno$¢ zapobiegania konfliktom;

k) odpornosé na stres.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Wykonywanie czynnosci wymiarowych w zakresie podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

b) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Helu w zakresie ustalania stawek podatkowych podatku
od nieruchomosci,

c) Wydawanie zaswiadczen w zakresie podatku od nieruchomosci osobom fizycznych oraz udzielanie informacji
w tym zakresie urzedom skarbowym i innym upowaznionym organom;

d) Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, majacych na celu zwlaszcza przeprowadzenie kontroli
i ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi przez podatnika
dokumentami;

e) Sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

f) Przygotowywanie decyzji w granicach prawa podatkowego oraz prowadzenie w tym wzgledzie stosownych
ewidencji (PROGRAM RESPONS);

g) Sporzadzanie informacji o wymiarze i skutkach udzielonych ulg dla celéw planowania
i sprawozdawczosci;

h) Prowadzenie postepowan podatkowych;

i) Prowadzenie ewidencji przychoddéw i rozchodéw drukdw Scistego zarachowania, ich zamawianie, wydawanie;

j) Prowadzenie rozméw z interesantami, udzielanie odpowiedzi ustnej, informowanie w formie telefonicznej,

wspotpraca z innymi referatami UM.

6. Informacja o warunkach pracy:

Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Helu — ul. Wiejska 50, 84-150 Hel, | pietro, budynek nie jest dostosowany

do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Warunki pracy: zgodne ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP, praca o charakterze
administracyjno-biurowym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 1 roku. W trakcie jej trwania pracownik/czka przejdzie stuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu korczacego stuibe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia.

Wynagrodzenie: zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem nr 16/120/2025 Burmistrza Helu
z dnia 3 listopada 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania za prace pracownikdw samorzgadowych

zatrudnionych w Urzedzie Miasta Helu.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnej w jednostce:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob

niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

c) kserokopia dokumentu/dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wymaganego w ogtoszeniu wyksztatcenia oraz
stazu pracy;

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatacznik do ogtoszenia o naborze), wedtug
okreslonego wzoru;

e) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

f) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie o stanie zdrowia zezwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2024r., poz. 1135);

i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (certyfikaty, zaswiadczenia).

9. Termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta Helu, ul. Wiejska

50, w Biurze Obstugi Interesanta, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,,Dotyczy naboru

na stanowisko referent/ka ds. podatku od nieruchomosci w Referacie Finansowo-Budzetowym

w Urzedzie Miasta Helu”, w terminie do dnia 23.03.2026 r. do godziny 15.30.

10. Dodatkowe informacje o naborze:

Wyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru (I etap - analiza dokumentéw aplikacyjnych
i ocena spetnienia warunkéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Il etap — ocena merytoryczna
ztozonych dokumentéw oraz rozmowa kwalifikacyjna), umieszczone bedg w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.hel.eu (menu przedmiotowe, zaktadka PRACA — OFERTY; OGLOSZENIA O NABORZE NA STANOWISKA
URZEDNICZE) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Helu.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta Helu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Jedli podania  aplikacyjne  nie  bedg spetniaty  wszystkich  wymagan  formalnych  zawartych
w ogtoszeniu o naborze, nie zostang dopuszczone do dalszych etapéw naboru.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru,
na zasadach okreslonych szczegétowo w zarzgdzeniu burmistrza Helu Nr 6/0152/2009 z dnia 23 lutego 2009 roku
w sprawie ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Helu”. Tres¢ powotanego
zarzadzenia znajduje sie w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu Miasta Helu.

Referat organizacyjny Urzedu Miasta Helu informowat bedzie (telefonicznie lub drogg elektroniczna)
0 poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru wytgcznie osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze, w ciggu 10 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentow.

Dokumenty osoby wybranej w naborze i zatrudnionej w urzedzie zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Osoba wybrana w naborze bedzie zobowigzana przedtozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia z nig umowy o prace, oryginat

waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine



przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata
z Krajowego Rejestru Sadowego.
Burmistrz Helu ma prawo odwotania naboru badz niewybrania kandydata bez podania przyczyny.

11. Klauzula informacyjna:

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Helu z siedzibg przy ul. Wiejskiej 50; 84-150 Hel;
e-mail: ratusz@gohel.pl

2. Kontakt do inspektora ochrony danych e-mail: iod@gohel.pl

3. Celem przetwarzania jest rekrutacja na wolne stanowisko.

4. Podstawg przetwarzania sg przepisy prawa pracy oraz zgoda kandydata/ki.

5. Odbiorcami danych osobowych moga byé podmioty uprawnione do ujawnienia im danych na mocy przepiséow
prawa oraz podmioty przetwarzajgce dane w ramach swiadczenia ustug dla administratora.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane przez okres 7 miesiecy od dnia zakoriczenia procesu
rekrutacji lub do dnia wycofania sie ze zgody. Dokumentacja kandydata, ktéry zostanie zatrudniony, zostanie
dotaczona do akt osobowych.

7. Kandydat do pracy ma prawo do:

a. dostepu do danych; sprostowania danych; ograniczenia przetwarzania;

b. wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, przy
ul. Stawki 2, listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa lub przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepna
na stronie: https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt;

c. w przypadku wyrazenia zgody ma prawo do wycofania sie ze zgody piszac na adres administratora, prawo
do zadania usuniecia danych zebranych na podstawie zgody.

8. Podanie danych osobowych wskazanych w pkt. 1 — 5 kwestionariusza jest wymogiem ustawowym
i pracownik jest zobowigzany do ich podania. Konsekwencjg niepodania tych danych moze by¢ brak mozliwosci

rozpatrywania kandydata na stanowisko w rekrutacji.

Burmistrz Helu
/-/
Mirostaw Wadotowski



