
WÓJT GMINY CHOJNICE 
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

Podinspektor 

w w y m i a r z e e t a t u : pełen etat 

w Wydziale Finansowym 
Urzędu Gminy w Chojnicach 

Urząd G m i n y w Chojn icach zastrzega, że z w y b r a n y m w w y n i k u n a b o m kandyda tem, zamiast u m o w y o 
pracę na czas nieokreślony, może zawrzeć pierwszą umowę o pracę na czas określony. 

1. Wymagania niezbędne: 
a) o b y w a t e l s t w o p o l s k i e l u b o b y w a t e l s t w o U n i i E u r o p e j s k i e j o r a z o b y w a t e l s t w o i n n y c h 

państw, jeśli i c h o b y w a t e l o m n a p o d s t a w i e umów międzynarodowych l u b przepisów p r a w a 
wspólnotowego przysługuje p r a w o d o podjęcia z a t r u d n i e n i a n a t e r y t o r i u m R z e c z y p o s p o l i t e j 
P o l s k i e j , 

b) pełna zdolność d o czynności p r a w n y c h o r a z k o r z y s t a n i e z pełni p r a w p u b l i c z n y c h , 
c) k a n d y d a t n a s t a n o w i s k o p r a c o w n i k a samorządowego n i e może być s k a z a n y p r a w o m o c n y m 

w y r o k i e m sądu z a umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia p u b l i c z n e g o o r a z umyślne 
przestępstwo s k a r b o w e , 

d) d l a osób nieposiadających o b y w a t e l s t w a p o l s k i e g o - znajomość języka p o l s k i e g o 
p o t w i e r d z o n a s t o s o w n y m d o k u m e n t e m . 

e) wykształcenie wyższe, 
f) m i n i m i u n 12 - miesięczne doświadczenie z a w o d o w e n a s t a n o w i s k u związanym 

z księgowością budżetową, 
g) u s t a w y z d n i a 2 9 s i e r p n i a 1 9 9 7 r . - o r d y n a c j a p o d a t k o w a ( j . t D z . U . z 2 0 1 5 r . , p o z . 6 1 3 ) 
b) u s t a w y z d n i a 12 s t y c z n i a o p o d a t k a c h i opłatach lokałnych ( j . t . D z . U . z 2 0 1 4 r . p o z . 8 4 9 , 

z późn. z m . ) 
i) u s t a w y z d n i a 2 9 września 1 9 9 4 r . o rachunkowości ( j - t . D z . U . z 2 0 1 3 r . , p o z . 3 3 0 z póz. 

z m . ) 
j) u s t a w y z d n i a 15 l i s t o p a d a 1 9 8 4 r . o p o d a t k u r o l n y m ( j . t D z . U . z 2 0 1 3 r . , p o z . 6 6 0 ) 
k) u s t a w y z d n i a 17 c z e r w c a 1 9 6 6 r . o postępowaniu e g z e k u c y j n y m w a d m i n i s t r a c j i ( j . t . D z . U . 

z 2 0 1 4 r . , p o z . 1 6 1 9 ) 
1) u s t a w y z d n i a 14 c z e r w c a 1 9 6 0 r . - k o d e k s postępowania a d m i n i s t r a c y j n e g o ( j . t . D z . U . 

z 2 0 1 6 r . , p o z . 2 3 ) , 
m) u s t a w y z d n i a 8 m a r c a 1 9 9 0 r . o samorządzie g m i n n y m 0-t. D z . U z 2 0 1 5 r . p o z . 1 5 1 5 

z późn. z m . ) 
n) n i e p o s z l a k o w a n a o p i n i a . 

2. Wymagania dodatkowe: 
a) obsługa k o m p u t e r a - znajomość obsługi p o w s z e c h n i e używanych systemów o p e r a c y j n y c h , 

obsługa shiżbowej p o c z t y e l e k t r o n i c z n e j , umiejętność p r a c y w środowisku s i e c i o w y m , 
b) umiejętność i n t e r p r e t a c j i przepisów p r a w a f i n a n s o w e g o 
c) łatwość k o m u n i k a c j i , umiejętność a r g u m e n t o w a n i a , kreatywność, 
d) umiejętność p r a c y w s y t u a c j a c h s t r e s o w y c h i p o d presją c z a s u 
e) samodzielność, umiejętność p o d e j m o w a n i a d e c y z j i i o r g a n i z o w a n i a własnej p r a c y , 
f) m i l e w i d z i a n e p r a w o j a z d y k a t . B . 



3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
a) p r o w a d z e n i e k a r t k o n t o w y c h p o d a t k u r o l n e g o o d osób p r a w n y c h i o d osób f i z y c z n y c h , 
b) p r o w a d z e n i e w i n d y k a c j i należności: w y s t a w i a n i e upomnień i tytułów w y k o n a w c z y c h z a 

zaległości p o d a t k o w e , 
c) p r o w a d z e n i e e w i d e n c j i czynszów z a l o k a l e użytkowe i m i e s z k a l n e , 
d) N a d z o r o w a n i e i n k a s a należności pieniężnych z tytułu podatków i opłat, r o z l i c z a n i e t y c h 

należności, 
e) d o k o n y w a n i e czynności w z a k r e s i e zabezpieczeń należności p o d a t k o w y c h hipoteką 

przymusową dotyczącą zaległości z tytułu p o d a t k u r o l n e g o , 
f) p r o w a d z e n i e a k t z g o d n i e z instrukcją kancelaryjną i j e d n o l i t y m r z e c z o w y m w y k a z e m a k t , 
g) p r z y g o t o w y w a n i e dokumentów d o a r c h i w u m , 
h) współpraca z i n n y m i wydziałami Urzędu G m i n y i i n s t y t u c j a m i zewnętrznymi w z a k r e s i e 

s p r a w objętych działalnością n a powyższym s t a n o w i s k u 
i) samodzielność, umiejętność p o d e j m o w a n i a d e c y z j i i o r g a n i z o w a n i a własnej p r a c y 

4. Warunki pracy na stanowisku: 
a) W y m i a r c z a s u p r a c y - pełen e ta t ( 5 d n i w t y g o d n i u ) , 
b) m i e j s c e p r a c y - Urząd G m i n y w C h o j n i c a c h , u l . 3 1 S t y c z n i a 5 6 a ; t e r e n g m i n y C h o j n i c e (w 

b u d y n k u j e s t w i n d a ) , 
c) p raca administracyjno-biurową p r z y użyciu k o m p u t e r a powyżej 4 g o d z i n d z i e n n i e , obsługa 

sprzętu b i u r o w e g o , 
d) p raca w y m a g a ciągłego uzupełniania w i e d z y , 
e) miejsce pracy - Urząd Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a, teren Gminy Chojnice. Praca 

odbywać się będzie na II piętrze budynku, który posiada podjazd dla osób niepełnosprawnych na 
wózkach inwalidzkich. Korytarze pozbawione progów, budynek wyposażony w windę) 

5. Wymagane dokumenty: 
a) życiorys ( C V ) z dokładnym o p i s e m p r z e b i e g u p r a c y z a w o d o w e j , 
b) l i s t m o t y w a c y j n y , 
c) d o k u m e n t poświadczający wykształcenie ( k s e r o k o p i e świadectwa s z k o l n e , d y p l o m y l u b 

zaświadczenia o s t an ie o d b y t y c h studiów), 
d) k s e r o k o p i e świadectw p r a c y , 
e) k w e s t i o n a r i u s z o s o b o w y d l a o s o b y ubiegającej się o z a t r u d n i e n i e (wyłącznie na druku 

załączonym do pobrania przy naborze na stronie BIP UG w Chojnicach), 
f) i n n e d o d a t k o w e d o k u m e n t y poświadczające z d o b y t e k w a l i f i k a c j e i umiejętności, 

potwierdzające p r z e b i e g z a t r u d n i e n i a , ( n p . zaświadczenia o p r z e b i e g u z a t r u d n i e n i a , 
k s e r o k o p i e zaświadczeń o ukończonych k u r s a c h , s z k o l e n i a c h , r e f e r e n c j e , i t p . ) 

g) oświadczenie o p o s i a d a n i u pełnej zdolności d o czynności p r a w n y c h , 
h) oświadczenie o k o r z y s t a n i u z pełni p r a w p u b l i c z n y c h i o niekaralności z a umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia p u b l i c z n e g o l u b umyślne przestępstwo s k a r b o w e , 
i) k s e r o k o p i a d o w o d u o s o b i s t e g o ( s t r . 1 i 2 ) , n a t o m i a s t w p r z y p a d k u osób nieposiadających 

o h y w a t e l s t w a p o l s k i e g o i n n y d o k u m e n t potwierdzający tożsamość, 
j) oświadczenie o wyrażeniu w o l i n a p r z e t w a r z a n i e d a n y c h o s o b o w y c h d o celów n a b o r u , 
k) w p r z y p a d k u o s o b y niepełnosprawnej k s e r o k o p i a d o k u m e n t u potwierdzającego 

niepełnosprawność. 

W y m a g a n e d o k u m e n t y należy składać w s i e d z i b i e urzędu l u b z a pośrednictwem p o c z t y n a 
adres Urzędu G m i n y w C h o j n i c a c h (adres : Chojnice, uł. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice) z 
d o p i s k i e m : „Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym " w 
t e r m i n i e d o d n i a 4 lutego 2016 r. (do godz. 15.00) ( d e c y d u j e da t a wpływu d o Urzędu). 
P o d a n i a , które wpłyną d o urzędu p o wyżej określonym t e r m i n i e , n i e będą r o z p a t r y w a n e . 



I n f o r m a c j a o w y n i k a c h n a b o r u będzie u m i e s z c z o n a n a s t r o n i e i n t e r n e t o w e j Biuletynu 
Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) o r a z n a t a b l i c y ogłoszeń w s i e d z i b i e 
urzędu. 

W y m a g a n e d o k u m e n t y o s o b o w e : l i s t m o t y w a c y j n y , szczegółowe C V 
( z uwzględnieniem dokładnego p r z e b i e g u k a r i e r y z a w o d o w e j ) , p o w i n n y być o p a t r z o n e 
kłauzulą: „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie 
pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 
sierpnia 1997 r. o ochronie danych sosnowych (j.t Dz. U. z 2015 r., poz. 2135.) oraz z ustawą z 
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z 
późn. zm.)." 

P o n a d t o Urząd G m i n y w C h o j n i c a c h i n f o r m u j e , że wskaźnik z a t r u d n i e n i a osób 
niepełnosprawnych, w r o z u m i e n i u przepisów o r e h a b i l i t a c j i z a w o d o w e j 
i społecznej o r a z z a t r u d n i e n i u osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę 
u p u b l i c z n i e n i a ogłoszenia o n a b o r z e wyniósł co n a j m n i e j 6 % . 

Chojnice, dnia 25.01.2016 r. 

W Ó J 

http://bip.gminachojnice.com.pl

