OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Skércz
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze
podinspektora ds. wymiaru podatkéw i oplat

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy w Skoérczu, ul. Dworcowa 6, 83-220 Skércz

Stanowisko pracy :
stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym: podinspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat

Wymagania niezb¢dne wobec osoby kandydata na stanowisko :
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9.

posiada obywatelstwo parfistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze lub srednie,

przy wyksztalceniu: wyzszym 2 letni staz pracy w ksiggowosci, srednim — 5 letni staz pracy
w ksiggowosci,

znajomos$¢ przepisow prawa tj. ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i
oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym, ustawy o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy
wykonawcze do tych ustaw, Kodeks postgpowania administracyjnego,

praktyczna znajomos¢ obshugi komputera i innych urzadzefi biurowych (m.in.: skanery,
drukarki, kserokopiarki)

10. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe (pozadane) :

1. dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w strukturach samorzadowych,
2. umiejetnosé¢ analitycznego myslenia,

3. komunikatywno$¢, umiejgtnosé pracy w zespole,

4. wysoka kultura osobista.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) prowadzenie spraw podatkéw i oplat lokalnych w zakresie:
— wymiaru podatkéw od nieruchomosci,
— wymiaru podatku rolnego,
— wymiaru podatku lesnego,

2) przygotowanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, odraczania terminéw platnosci,
rozlozenia na raty,

3) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

4) prowadzenie spraw ulg i zwolnief ustawowych,

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkéw i optat,

6) przygotowywanie zaswiadczen w sprawach podatkéw i oplat,

7) prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikéw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng de minimis dla przedsiebiorcéw i
rolnikéw,

9) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis przedsiebiorcom i rolnikom,

10) wydawanie zaswiadczeni 0 pomocy de minimis,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
nap¢dowego rolnikom.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

2) umowa na czas okreslony zawarta na warunkach okre§lonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

3) wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzg¢dzie Gminy w Skorczu,

4) warunki pracy zgodne ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepiséw BHP.

Wymagane dokumenty :

1. list motywacyjny,

2. informacje o ktérych mowa w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U.z2018r., poz. 917 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia. Dane te moga mie¢ ksztatt dowolnego dokumentu, np. CV.

Kandydat moze dobrowolnie poda¢ dane dodatkowe, inne niz przewidziane Kodeksem
Pracy. W takim przypadku, kandydat zobowiazany jest dolgczy¢é nastepujace oswiadczenie:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie dodatkowym niz
przewidziane Kodeksem Pracy w celu rekrutacyjnym prowadzonym przez Urzad Gminy w
Skorczu, ul. Dworcowa 6, 83-220 Skércz.”.

Kandydat moze wyrazi¢ réwniez dodatkowa zgode na dalsze przetwarzanie danych przez
Urzad Gminy w Skérczu dla przyszlych proceséw rekrutacyjnych. W takim przypadku
niezbedne jest zawarcie dodatkowej klauzuli w dokumentach aplikacyjnych o nastepujgcej
tresei: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy w
Skorczu, ul. Dworcowa 6, 83-220 Skércz dla celu realizacji przysztych procesow
rekrutacyjnych.”,



3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

4. oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
peini praw publicznych,

5. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy na
stanowisku urzgdniczym ds. podatkow i oplat,

6. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

7. podpisane wiasnorgcznie i opatrzone datg o$wiadczenie kandydata o posiadaniu
obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

8. w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument okreslony w
przepisach o stuzbie cywilnej poswiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego.

opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

W  przypadku zmiany nazwiska i poprzez to pojawianie si¢ réznych nazwisk
w przedkladanych dokumentach, nalezy réwniez przedlozy¢ kserokopie dokumentu, ktéry
bedzie wykazywat zmiane nazwiska w spos6b jednoznaczny.

W przypadku przedstawiania dokumentéw lub ich kopii w jezyku innym niz polski, nalezy
rowniez dofgczy¢ kopie thumaczenia przedlozonych dokumentéw na jezyk polski przez
ttumacza przysieglego.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Skérczu w miesiacu
poprzedzajgcym date¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Ochrona danych osobowych:

1. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Skércz, ul. Dworcowa 6, 83-220
Skorcz.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod@gminaskorcz.pl

. Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego

prowadzacego do zatrudnienia pracownika na oglaszane stanowisko pracy.

4. Podstawa prawng przetwarzania danych, ktorych podanie jest obligatoryjne jest ustawa z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2 2018 ., poz. 917 ze zm.), za$ dla danych
dodatkowych wykraczajacych poza Kodeks Pracy, dobrowolna i niewymuszona zgoda na
przetwarzanie danych osobowych.

5. Dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Dane osoby, ktéra zostala wybrana na stanowisko bedg przetwarzane przez okres istnienia
stosunku pracy oraz zgodnie z wlasciwymi przepisami Kodeksu Pracy. Dane osoby, ktéra
nie zostala wybrana na stanowisko, zostang skasowane po uptywie miesiaca od dnia
ukoficzenia procedury naboru, z tym wyjatkiem, ze w przypadku osoby, ktéra wyrazila
dobrowolng zgode na dalsze przetwarzanie danych dla celéw przeprowadzenia przysztych
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proceséw rekrutacyjnych przez Urzad Gminy w Skoérczu, dane bedg przechowywane przez
caly czas do momentu odwolania takiej zgody przez osobe, ktérej dane dotycza.

6. Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych jej dotyczacych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia
danych.

7. W przypadku danych, ktérych przetwarzanie odbywa si¢ na bazie udzielonej zgody, osoba,
ktérej dane dotyczg ma prawo cofnaé zgod¢ w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

8. Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego
dla ochrony danych osobowych.

9. Podanie danych przewidzianych w Kodeksie Pracy jest wymogiem ustawowym i kandydat
jest zobowigzany do ich podania. Niepodanie danych bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci
udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie danych dodatkowych wykraczajacych
poza Kodeks Pracy jest dobrowolne i ich niepodanie nie ma wplywu na uwzglednienie
kandydatury osoby, ktorej dane dotyczg w prowadzonym procesie rekrutacii.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres : Urzgd Gminy w Skérczu 83-220 Skérez, ul. Dworcowa 6, z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko podinspektora ds. podatkéw i optat w terminie do dnia 23 kwietnia 2019 r. do
godz. 15.00 (decyduje data wplywu do Urzedu). Oferty mogg tez byé skladane droga
elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) znajdujacej sic na
platformie ePUAP (https://epuap.gov.pl) — dokumenty elektroniczne musza byé opatrzone
bezpiecznym  podpisem elektronicznym  weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Skérczu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z zarzadzeniem Nr 4/2013 Wéjta Gminy Skoércz z
dnia 18.01.2013 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Skérczu.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczna na wskazany adres e-mail o terminie i miejscu dalszego postepowania
kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urze¢du

Gminy w Skérczu pod adresem : http://www.gminaskorcz.biuletyn.net/ oraz na tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy w Skoérczu.

Wojt Gminy Skércz zastrzega sobie prawo odwolania konkursu lub przedtuzenia terminu
sktadania ofert.

Skérez, 8 kwietnia 2019 r. UA [nF



