Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wajt Gminy Wierzbno
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw wymiaru podatkow i
oplat lokalnych

I. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Wierzbnie
II. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:
Kandydatem moze by¢ osoba ktéra:

1) nie byta prawomocnie skazana za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

2) posiada obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych, cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

3) posiada kwalifikacje zawodowe niezbedne do wykonywania pracy na ww. stanowisku —
wryksztalcenie co najmniej $rednie oraz minimum roczny staz pracy w jednostkach
administracji publicznej, preferowane doswiadczenie w stuzbach podatkowych,

4) posiada umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomos$¢ programéw ds. podatkow i oplat
lokalnych, Word, Excel i poczty elektronicznej oraz urzadzen biurowych,

5) zna przepisy prawa z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy Ordynacja podatkowa,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
ochronie danych osobowych oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw,

6) zna zagadnienia zwigzane z opisanym ponizej zakresem zadan,

7) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) rzetelno$¢, komunikatywno$¢, odporno$é na stres, samodzielnos¢, kreatywnosé,
odpowiedzialnos¢ i obowigzkowos¢, dyspozycyjnosé,

2) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

3) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz zasad i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

4) zdolno$¢ analitycznego myslenia;

5) umiejetnosé pracy w zespole,

6) umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych,

7) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisoOw prawnych, w szczeg6lnosci wynikajacych z
zakresu obowigzkéw stanowiska pracy,

8) zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji.

II1. Podstawowy zakres obowigzkéw:

Do zakresu dziatania stanowiska pracy d/s wymiaru podatkéw i optat lokalnych nalezy:

1. Kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowigcych podstawe
do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego;

2. Prowadzenie ewidencji podatnikéw i kont posiadanych nieruchomosci podlegajacych
opodatkowaniu;

3. Dokonywanie wymiaru {acznego zobowigzania pieni¢znego osob fizycznych i korekt podatkdéw
w ciggu roku podatkowego zgodnie z powstaniem lub wygasnieciem obowigzku podatkowego —
na podstawie zawiadomien ze Starostwa Powiatowego;

4. Zbieranie materiatéw informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkow;



5. Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw i
budynk6w, aktualizowanie bazy danych podatnikow;

6. Przygotowywanie stanowiska Wdjta przy rozpatrywaniu odwolan od decyzji wymiarowych
naleznych zobowigzan podatkowych oraz przesytanie kompletnych materiatow do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego;

7. Przeprowadzanie kontroli podatkowych;

. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

9. Gromadzenie dokumentéw niezbednych do stosowania z urzedu ulg w splacie podatkéw,
sporzadzanie wnioskéw w sprawach ulg, prowadzenie postgpowania oraz przygotowywanie
decyzji w sprawach:

a) przyznawania ulgi inwestycyjnej w podatku rolnym,
b) przyznawania ulgi w podatku rolnym z tytutu nabycia gruntéw;

10. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i optatach

lokalnych, w tym w szczego6lnoscei:

a) weryfikacja wnioskow sktadanych przez podatnikow,

b) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji ws. pomocy de minimis i pomocy
publiczne;,

¢) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej,

d) sprawozdawczo$¢ z zakresu pomocy publicznej, w tym miesieczna w systemie SHRIMP;

11. Udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS, organdéw $cigania i innych podmiotéw;

12. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do przygotowania

projektu budzetu i sprawozdan z wykonania budzetu.

13. Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkéw i oplat lokalnych;

14. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan przewidzianych obowigzujgcymi przepisami w zakresie

podatkéw i optat;
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IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

b) list motywacyjny;

c¢) po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow potwierdzajacych;

- staz pracy ($wiadectwa pracy) lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy,

- wyksztalcenie,

- posiadane uprawnienia i ukonczone kursy,

d) kserokopia dowodu osobistego,

¢) kwestionariusz osobowy (oryginat),

f) oswiadczenie kandydata:

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku d/s wymiaru podatkéw i
optat,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, wedtug zataczonego wzoru,

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.).

UWAGA.

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oswiadczenia wymienione w pkt IV
winny by¢ wlasnorecznie podpisane przez osobe sktadajacg oferte.

Kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata
ubiegajgcego si¢ o stanowisko.



V. Informacja o warunkach pracy i wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w
Jjednostce:

1. Zatrudnienie na peten etat (40 godzin/tydzien).

2. Plerwsza umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia w przysztosci na
podstawie umowy na czas nieokreslony.

3. W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
O prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie
shizbe przygotowawczg konczacy sic egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika .

4. Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace;

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w Urzgdzie Gminy w Wierzbnie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu lub poczta na adres:
Urzad Gminy w Wierzbnie, 07 — 111 Wierzbno 90, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30
grudnia 2021 r., w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nab6r na stanowisko d/s wymiaru
podatkéw 1 oplat™.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 31 grudnia 2021 r.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Wojt Gminy Wierzbno zastrzega sobie prawo zakoficzenia postepowania konkursowego na wolne
stanowisko lub je uniewazni¢ w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

O rozstrzygnigciach postgpowania konkursowego aplikantéw powiadamia sie telefonicznie lub
drogg pocztowa.

Dokumenty os6b, ktoére nie spetnily wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang
odestane droga pocztowa.

Dokumenty os6b, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do kolejnego etapu konkursu
bedg przechowywane w Urzedzie Gminy zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U.
UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Wierzbno, reprezentowana
przez Wéjta Gminy Wierzbno, Wierzbno 90, 07-111 Wierzbno, tel. 25 793 44 95
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Krzysztofa
Sledziewskiego, wszelkie pytania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych mozna
kierowac na adres e-mail: iodwierzbno@interia.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutaciji,
w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnoSci
i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan* aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, {j.:

1) art. 22" kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zgdanych od osoby ubiegajgcej sie
0 zatrudnienie,

2) art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzgdowych — okres$lenie form zatrudnienia
pracownikbw  samorzadowych  oraz  wymogi  dotyczgce  pracownikéw
samorzgdowych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w zakresie:
1) imie (imiona) i nazwisko,

2) data urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez Panig/Pana,

4) wyksztatcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7) informacje o karalnosci, zdolnosci do czynnosci prawnych oraz petni praw
publicznych - uzyskiwane na podstawie oswiadczen,

8) obywatelstwo,
9) dokumentacja dotyczgca niepetnosprawnosci.

Oproécz danych o ktérych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana dane
osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1
lit. a) RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé wytgcznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane
na zasadach wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. W przypadku



nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym terminie,
zostang one mechanicznie zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu procesu
rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

9. Z wyjagtkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pana prawo: dostepu
do tresci swoich danych, do ich sprostowania, usuniecia w przypadkach okreslonych
w art. 17 RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,
do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia
sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury
bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne,
na podstawie wyrazonej zgody przez Pania/Pana na ich przetwarzanie.

11. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczgcych narusza przepisy ogélnego Rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych.

12. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany,
poddawane profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez Gmine Wierzbno - administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji Na stanOWISKO: ....... ..o

Podpis kandydata



