
Burmistrz Miasta i Gminy Serock 
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzqdnicze: 

ds. wymiaru podatkow i optat 

I. Wymiar etatu: 2 etaty 

II. Wymagania niezbqdne: 
1. obywatelstwo polskie, 
2. pelna zdolnoit do czynnoici prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych, 
3. wyksztatcenie irednie ekonomiczne lub administracyjne albo wyzsze ekonomiczne lub 

administracyjne, 
4. niekaralnoit prawomocnym wyrokiem sqdu za umyilne przestqpstwo icigane z oskarienia 

publicznego lub umyilne przestqpstwo skarbowe, 
5. znajomoit przepisow prawa z zakresu: 

- ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2025r. poz. 707). 
- ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2025r. poz. 1344)) 
- ustawy z dnia 30 paidziernika 2002r. o podatku leinym (Dz. U. z 2025r. poz. 176), 
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025r. poz. 1483), 
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025r. poz. 111 ze zm.), 

6. niekaralnoit za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w trybie ustawy z 17 grudnia 
2004 r. o odpowiedzialnoici za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2025 
roku, poz. 1484 ), 

7. nieposzlakowana opinia, 
8. dobra organizacja czasu pracy, sumiennoit, umiejqtnoit pracy w zespole, samodzielnoit 

w podejmowaniu decyzji, 
9. biegla znajomoit obslugi komputera i urzqdzen biurowych. 

Ill. Predyspozycje i wymagania dodatkowe: 
1. preferowane doiwiadczenie pracy w samorzqdzie, 
2. co najmniej 6 miesiqczny stai pracy w administracji publicznej, 
3, komunikatywnoid, kreatywnoit, zaangazowanie, 
4. wysoka kultura osobista, 
5. znajomoit regulacji prawnych z zakresu: 
- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2025r. poz. 1153)) 
- ustawy z bnia 21 listopada 2008r.o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2024 poz.1135). 

IV. Zakres wykonywanych zadati na stanowisku: 
1. Prowadzenie ewidencji podatkowej wymiaru podatku od nieruchomoici, podatku od 

irodkow transportowych oraz podatku rolnego i podatku leinego w systemie 
informatycznym i w wersji papierowej, zgodnie z obowiqzujqcym przepisami. 

2. Ustalanie wymiaru podatku od nieruchomoici, podatku od Jrodkdw transportowych, rolnego 
i leinego od o d b  fizycznych. 

3. Weryfikacja skladanych informacji w sprawie podatku od nieruchomoici, rolnego i leinego od 
osob fizycznych oraz sktadanych deklaracji podatku od irodkow transportowych. 

4. Aktualizowanie ewidencji podatkowej w zakresie danych o podatnikach i przedmiotach 
opodatkowania. 

5. Sporzqdzanie decyzji dotyczqcych przypisow i odpisow od wymiaru. 
6. Przeprowadzanie kontroli nieruchomoici pod wzglqdem prawidlowego naliczania podatku. 
7. Prowadzenie postqpowan podatkowych. 
8. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczqcych podatkow i oplat lokalnych. 
9. Wydawanie zaiwiadczeri w sprawach podatkowych. 
10. Obduga mieszkancow. 



11. Podejmowanie wszelkich czynnoici o charakterze merytorycznym i technicznym 
prowadzqcym do prawidlowej i terminowej realizacji powierzonych zadari. 

12. Wykonywanie innych, nie wymienionych wyiej czynnoici zwiqzanych z zajmowanym 
stanowiskiem i zactaniami Referatu na polecenie przetoionych. 

V. Wymagane dokumenty: 
1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny - podpisane 

odrecznie, 
2. kopie iwiadectw pracy dokumentujqcych wymagany stai pracy lub zaiwiadczenie o zatrudnieniu, 

zawierajqce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy, 
3. kopie dokumentow potwierdzajqcych wymagane wyksztatcenie, 
4. kopie dokumentow potwierdzajqcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, 
5. kopia dokumentu poiwiadczajqcego obywatelstwo polskie tub oiwiadczenie o posiadaniu 

obywatelstwa polskiego*, 
6. podpisane oiwiadczenie o petnej zdolnoici do czynnoici prawnych oraz korzystaniu z pelni praw 

publicznych*, 
7. podpisane oiwiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyilne 

przestqpstwo icigane z oskarienia publicznego lub umyilne przestqpstwo skarbowe. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by6 przez kandydata wlasnorqcznie podpisane i zloione 
osobiicie lub dorqczone listownie w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne 
stanowisko urzqdnicze ds. wymiaru podatkow i optat" w Kancelarii Urzqdu Miasta i Gminy 
w Serocku, ul. Rynek 21, 05-140 Serock, w poniedziaiki w godzinach: 8.00-18.00; od wtorku do 
czwartku w godzinach: 8.00-16.00; w piqtki w godzinach: 8.00-14.00, lub za poirednictwem poczty 
(decyduje data wptywu do Urzqdu Miasta i Gminy Serock, ul. Rynek 21,05-140 Serock). 

Termin sktadania dokumentow uptywa dnia 5 grudnia 2025r. 

Aplikacje, ktore wptynq po wyiej okreilonym terminie (decyduje data wptywu do Urzqdu), nie bqdq 
rozpatrywane. 
lnformacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu lnformacji 
Publicznej Urzqdu Miasta i Gminy Serock www.bip.serock.pl. 

INNE INFORMAUE: 
Osoby, kt6re sietnity niezbqdne wymagania formalne i zakwalifikowaty siq do drugiego etapu naboru 
zostanq o tym poinformowane te1efonicz;lie. 
Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakonczonej rekrutacji nie sq odsytane. 
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty siq do drugiego etapu naboru mogq by6 
odebrane osobiicie przez zainteresowanych w ciqgu 30 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach 
naboru. 
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty siq do drugiego etapu 
i kt6rych nazwiska zostaty umieszczone w protokole bqdq przechowywane zgodnie z instrukcjq 
kancelaryjnq oraz zostanq przekazane do archiwum zaktadowego. 

Dodatkowe informacje w zakresie wymagali i zadali mofna uzyskat: Agnieszka Kaliliska - Kierownik 
Referatu Podatkow, Opiat Lokalnych i Windykacji- tel. (22) 782 88 23 

W miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskainik 
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji 
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%. 
Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych, 
jeieli w jednostce wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow 



o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesiqcu 
poprzedzajqcym datq upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest niiszy n i i  6%, pierwszeristwo 
w zatrudnieniu na stanowiskach urzqdniczych, z wytqczeniem kierowniczych stanowisk urzqdniczych, 
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie siq w gronie najlepszych kandydatow 
spetniajqcych wymagania niezbedne oraz w najwiqkszym stopniu spetniajqcych wymagania 
dodatkowe. 

Jednoczeinie informuje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w budynku Urzqdu, 
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko zwiqzane z pracq przy komputerze. W budynku 
znajduje siq toaleta przystosowana dla os6b niepetnosprawnych. Budynek jest wyposazony 
w winde umozliwiajqcq przemieszczanie siq wozkiem inwalidzkim. 
* Druki oiwiadczeli sq do pobrania na stronie BIP Urzqdu Miasta i Gminy w Serocku 
www.bi~.serock.pl 


