URZAD GMINY

ul.

larii Konopmcklej nrl2

42-260 Kamienica Polska
tel. 34 327 33 38, fax 34 327 31 49

MIP: 573-12-34. 399
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Kamienica Polska
oglasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Kamienica Polska
ul. M. Konopnickiej 12

I. Nazwa stanowiska pracy:
Podinspektor ds. podatkow i oplat wiejskich

I1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1. Obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europej sk1eJ, badz innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

6. Ukonczone wyzsze studia na jednym z kierunkdéw: ekonomiczne, prawnicze lub
administracyjne.

7. Posiadanie co najmniej 2-lata stazu pracy.

8. Znajomo$¢ obstugi komputera — oprogramowania typu Office (Open Office, Microsoft
Office).

II1. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. Znajomo$¢ programéw ksiegowych.

2. Wysoka kultura osobista, umiejetnosé redagowania pism, logicznego myslenia, stosowania
przepisow prawnych.

3. Znajomo$¢ aktualnych przepiséw prawnych, a w szczeg6lnosci ustawy o finansach
publicznych, podatkach i optatach lokalnych, ordynacji podatkowej oraz odpowiednich
rozporzadzen wykonawczych.

4. Zaangazowanie 1 samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
odpowiedzialnos$¢ i sumiennos¢.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie technika komputerowa ksiggowosci ewidencji syntetycznej i analitycznej

podatkéw od o0s6b fizycznych i o0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej; podatku od nieruchomosei, podatku rolnego, podatku
lesnego (solectwo Osiny, solectwo Zawisna, solectwo Zawada, Kolonia Klepaczka)
stanowigce dochody Gminy.

2. Ustalanie wysokosci zobowigzan z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla
0s6b fizycznych oraz wydawanie nakazoéw platniczych.

3. Okreslanie wysokosci zobowigzania podatkowego, podatku od nieruchomosci rolnego
1 lesSnego dla osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej, kontrola deklaracji sktadanych przez osoby prawne, zgodnie z ustawg.



4, Prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntéw rolnych oraz
aktualizowanie danych, w niej zawartych na podstawie zmian geodezyjnych.

5. Przeprowadzanie kontroli w terminie w zakresie podatkéw i optat lokalnych oséb
fizycznych i prawnych.

6. Prowadzenie rejestru dokumentacji przypiséw i odpisow naleznych zobowigzan
podatkowych oraz przekazywanie ich na stanowisko ksiegowosci budzetowej do 5-go dnia
kazdego miesigca.

7. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz oraz informacji w sprawach z zakresu
realizacji podatkéw i optat.

8. Sporzadzenie sprawozdawczo$ci o udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom.

9. Prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach w tym umorzen zaleglosci podatkowych
i odsetek (odroczenia, rozlozenie na raty, umorzenia).

10. Przygotowywanie niezbednych materiatoéw przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Wojta
Gminy oraz przestanie kompletnych materialdw do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego.

11. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan przewidzianych obowigzujacymi przepisami
w zakresie podatkow i opfat. ’

12. Wstepne przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych stawek podatkowych, w tym
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego.

13. Prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikow
zawartego w cenie oleju napedowego, a w szczegodlnosci :

a. przyjmowanie wnioskow wraz z niezbg¢dng dokumentacja,

b. wydawanie decyzji,

c. sporzadzanie list wyplat,

d. sporzadzanie sprawozdan z pomocy de minimis.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacja podatkéw; od
nieruchomosci, lesnego 1 rolnego . ‘

15. Zaktadanie kontokwitariuszy na inkaso i przekazywanie ich soltysom za pokwitowaniem
w ksiedze drukow $cistego zarachowania oraz rozliczanie soltyséw z inkasa naleznoS$ci
podatkowych.

16. Uzgadnianie wymiaru z przypisem w kontokwitariuszach i kontach zbiorczych.

17. Prowadzenie zabezpieczen hipotetycznych.

18. Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z optatg podatku od nieruchomosci, podatku
le$nego 1 podatku rolnego. '

19. Sporzadzanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

20. Terminowe prowadzenie platnosci, oplata za zajecie pasa drogowego oraz oplaty
eksploatacyjne;j.

21. Ksiegowanie naleznos$ci podatkowych na podstawie wyciaggéw bankowych, raportow
kasowych.

22. Sporzadzanie zestawien sald i obrotdéw oraz uzgodnienie miesiecznych kont
korespondujacych w zakresie ewidencji dochodow. ’

23. Analiza realizacji wplywow z tytulu podatkow i optat oraz czuwanie nad rytmicznym
wplywem dochoddw.



24. Przygotowywanie 1 aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zalatwianych na

zajmowanym stanowisku, ktore podlegaja umieszczeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie

Gminy lub w Biuletynie Informacji Publicznej.

25. Prowadzenie spraw z zakresu weryfikacji wnioskéw o przyznanie $rodkéw z funduszu

soteckiego oraz rozliczanie faktur dotyczacych funduszu soteckiego.

26. Wykonywanie innych czynno$ci i zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Sekretarza

1 Skarbnika Gminy.

27 Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zakladowego
zgodnie z rzeczowym wykazem akt. :

28.Zastepstwo na stanowisku drugiego pracownika ds. wymiaru podatkow i opfat.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowej pracy
zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie.

4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe
potwierdzone wlasnorecznym podpisem.

5. Osw1adczen1e 0 pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych potwierdzone wilasnorecznym
podpisem.

6. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym.

7. Os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych potwierdzone wlasnorecznym
podpisem.

8. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

9. Kserokopie S$wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy oraz zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia.

10. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

11. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych
uprawnieniach.

12.0swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji potwierdzone wiasnorecznym podpisem.

14. W przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosc.

VI Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

2. Rodzaj umowy: umowa o prace.

3. Praca wykonywana zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych, przepiséw wykonawczych do tej ustawy i regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej.

4. Praca z wykorzystaniem komputera.



VII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6,00%.

VIII. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

l.

Administratorem danych osobowych kandydata przetwarzanych w Urzedzie Gminy
w Kamienicy Polskiej jest Wojt Gminy Kamienica Polska z siedzibg przy ul. Marii
Konopnickiej 12, 42-260 Kamienicy Polskie;.

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udostepnionych danych
osobowych moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych Urzgdu
Gminy w Kamienicy Polskiej pod adresem iod@kamienicapolska.pl

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac sig
bedzie na podstawie ,,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000).

Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22! ustawy Kodeks pracy i art. 6
ust.1 lit. ,,a” RODO. ,

Podanie danych wynikajacych z art. 22! Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym.
Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

Kandydat ma prawo wycofa¢ zgode w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie
zgody nie ma wpltywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie
przed cofnieciem zgody (dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
»a RODO).

Dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji, nie dluzej jednak niz jest to
niezbgdne do procesu rekrutacji - naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Kamienicy Polskiej oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

Kandydat ma prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz ma prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw

- uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.
10.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone oswiadczeniem

»Ja nizej podpisany oswiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) — RODO (Dz.Urz. UE L 119, s. 1), wyrazam wyrazng i dobrowolng zgode



(art. 7 ust. 2) na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu
/ kwestionariuszu/ CV, przez Urzad Gminy w Kamienicy Polskiej z siedzibg ul. Marii
Konopnickiej 12, 42-260 Kamienica Polska, w celu rekrutacji.”

Kamienica Polska, dn...................

Czytelny podpis (IMig 1 NAZWISKO) ...uvveeiieirireriieiiieiieeieenieenieeereieessreereeeaeensas

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pdzn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Z 2018r. Poz.
1260).

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1. Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ lub przesta¢é w terminie
do 02 stycznia 2019 roku, do godziny 15:30.

2. Oferty nalezy sktadaé¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze — Podinspektor ds. podatkéw i optat wiejskich™

3. Oferty, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

4. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni za
posrednictwem e-maila lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Migjsce ztozenia dokumentéw: Urzad Gminy, ul. Konopnickiej 12, 42-260 Kamienica
Polska

X. Informacje dodatkowe:

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwoscia dalszego zatrudnienia.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie
podlegajg zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda zwrdécone lub mogg by¢ odbierane osobiscie
przez zainteresowane osoby.

WOJT GKIINY

Kamienica Polska , 13 grudnia 2018 roku mgr Tujber



