WOJT ZARZADZENIE Nr 28
GMINT SWIRER] WOJTA GMINY SWIATKI
z dnia 26 maja 2020 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. podatkéw i oplat

lokalnych w Urzedzie Gminy w Swigtkach, Swiatki 87, 11-008 Swiatki

Na podstawie art. 33 ust. 3 z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 roku, poz. 713) oraz art. 11 ust. 11 2, art. 13a ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 roku, poz. 1282) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Oglaszam konkurs na stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych w Referacie Finanséw
w Urzedzie Gminy w Swiatkach.

2. Ogloszenie o konkursie stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Tekst ogloszenia o konkursie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy ogloszefi w Urzedzie Gminy w Swiatkach.

§ 2. Konkurs odbgdzie si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 20 Wéjta Gminy Swiatki z dnia 1 czerwca
2016 roku w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Swiatkach.

§ 3. 1. Powoluj¢ Komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Swigtkach — ds. podatkéw i optat lokalnych w sktadzie:

1) Jarostaw Milewski — Przewodniczacy Komisji;
2) Dobrostawa Sztajnborn — czlonek Komisji;
3) Iwona Orzechowska — czlonek Komisji.

2. Komisja wykona czynnosci okreslone w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Swiatkach
i przedtozy mi protokét z dziatalnoscei.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Swiatki.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT :
5 Zatacznik nr 1
GMINY SWIATKI do zarzadzenia Nr 28

Woéjta Gminy Swigtki
zdn. 26.05.2020 r.

Swigtki, dn. 26.05.2020 r.
WOJT GMINY SWIATKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SWIATKACH
W REFERACIE FINANSOW

L. Stanowisko pracy — ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych.

II. Wymagania:
1. niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze — co najmniej I-go stopnia w zakresie:
a) ksiggowosc;
b) rachunkowos¢ i finanse;

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. dodatkowe:

1) co najmniej 1 rok pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i optat lokalnych;

2) znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych stanowiska pracy tj. m.in.:
a) ustawa ordynacja podatkowa;
b) ustawa o finansach publicznych;
¢) ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego;
d) ustawa o optatach i podatkach lokalnych;
e) ustawa o podatku rolnym:;
f) ustawa o podatku lesnym;

g) ustawa o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.



3) kategoria prawa jazdy ,,.B”;

4) praktyczna umiejetnosé obstugi komputera;

5) umiejetnos¢ myslenia strategicznego i precyzyjnego formutowania mysli;

6) umiejetno$¢ redagowania pism w sposob czynigcy je zrozumiatymi dla
czytajacego;

7) umiejetnosé logicznego wyciagania wnioskow z przyjetych zatozen;

8) komunikatywno$¢;

9) umiejetnos¢ pracy w zespole.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie wymiaru podatkéw lokalnych od o0séb fizycznych, os6b prawnych

i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, jak nizej:

1) podatku od nieruchomos$ci — przy uzyciu programow ,Podatek od
nieruchomosci dla 0séb fizycznych” oraz ,,Podatek od nieruchomosci dla os6b

prawnych” PUMA,;

2) podatku rolnego i lesSnego — przy uzyciu programéw ,Podatek
rolny/lesny/nieruchomosci dla 0s6b fizycznych” oraz ,,Podatek rolny/lesny dla
0s6b prawnych” PUMA, w tym w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych;

b) wzywanie do zlozenia informacji podatkowych od o0s6b fizycznych oraz
deklaracji podatkowych od 0s6b prawnych;

c) prowadzenie postepowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty
deklaracji 1 informacji podatkowych;

d) przygotowywanie  decyzji  ustalajgcych  wysoko$¢  zobowigzan
podatkowych

2. Kontrola poprawnosci skladanych informacji i deklaracji podatkowych

stanowigcych podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego.

3. Zalatwianie $rodkéw odwolawczych od decyzji wymiarowych naleznych

zobowigzan podatkowych.

4. Dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnie

z powstaniem lub wygasnigciem obowigzku podatkowego.



5. Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi
w ewidencji gruntéw i budynkéw i uzgadnianie kartotek oséb fizycznych i

prawnych.
6. Aktualizowanie bazy danych podatnikow.
7. Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

8. Wydawanie zaswiadczen o ogélnej i przeliczeniowej wielkosci gospodarstwa i nie

zaleganiu w podatkach i oplatach lokalnych.

9. Gromadzenie dokumentéw niezbednych do stosowania z urzedu ulg w splacie
podatkow, sporzadzanie wnioskéw w sprawach ulg, prowadzenie postepowania

podatkowego oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

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

i oplatach lokalnych, w tym w szczeg6lnosci:

1) weryfikacja wnioskow sktadanych przez podatnikéw;

2) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji ws. pomocy de minimis
1 pomocy publicznej;

3) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publiczne;j;

4) sprawozdawczos¢ z zakresu pomocy publicznej, w tym miesieczna w systemie

SHRIMP i miesigczna sprawozdania z pomocy w rolnictwie i ryboléwstwie.

11. Udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotéw

i wydawanie zaswiadczen o optaconych skladkach emerytalno-rentowych.

12.Scista wspélpraca z Inspektorem ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie
przyjmowania wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w szczegdlnosci:

1) potwierdzanie powierzchni uzytkéw rolnych bedgcych w posiadaniu lub

wspotposiadaniu producenta rolnego;
2) ustalanie powierzchni gruntdw, na ktdre nie przystuguje zwrot podatku.

13.Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do
przygotowania projektu budzetu, sprawozdaf z wykonania budzetu oraz uchwat

dotyczacych podatkow i optat lokalnych.

14. Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnoéci spraw

doraznych.



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1

miejsce pracy: praca w biurze na [ pigtrze, budynek i pomieszczenie pracy
niedostosowane dla 0séb poruszajgcych si¢ na wozku inwalidzkim.

czas pracy: praca na pelny etat w dni robocze od poniedziatku do pigtku
w godzinach: od 7% do 15% w poniedziatek, wtorek i czwartek, w godzinach od 7%
do 18" w $rode oraz w godzinach od 7% do 12w pigtek.

stanowisko pracy: praca ze stalym korzystaniem z komputera;

okres zawarcia umowy: umowa 0 prace¢ zostanie zawarta na czas okreslony,

na 6 miesigcy.

V. W miesigcu kwietniu 2020 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelno-sprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepelmosprawnych, przekroczyl 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1y
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

9
10)

list motywacyjny, zyciorys (CV)';

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na druku podanym
do ogloszenia;

informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych na druku zalgczonym do
oglo$Zenia;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach;

kopie swiadectw pracy;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz zdolnosci do
czynnos$ci prawnych;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
lub przestepstwo skarbowe umyslne?;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym

stanowisku urzedniczym.



VII. Informacje dodatkowe:

1) kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Gminy
w Swigtkach na zgloszong oferte, a takze nie zgloszenie sic kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest rtOwnoznaczne z odrzuceniem oferty.

2) Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy ogloszefi Urzedu Gminy w Swiatkach.

3) Dokumenty osob, ktére nie zostang wybrane do zatrudnienia mozna odbieraé
w terminie do 15 lipca 2020 roku. Dokumenty nie odebrane zostang odestane na

adres podany w dokumentach aplikacyjnych.

VIII. Termin skladania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Urzedu, pokéj nr 17 lub pocztg na adres: Urzad Gminy
w Swigtkach, Swigtki 87, 11-008 Swiatki z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowiske ds. podatkéw i oplat lokalnych' w terminie do dnia

9 czerwca 2020 roku do godziny 15%.

IX. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

/WO JT

mgr Stawomir Kéwalczyk

1. List motywacyjny oraz szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny
byé¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
o0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 ., poz. 1781) oraz ustawq 7 dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku, poz. 1282)”. Zaréwno List
motywacyjny, szczegotowe CV, jak i klauzula powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

2. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,, Zapytania
o udzielenie informacji o osebie” z Krajowego Rejestru Karnego. Brak aktualnego Zapytania skutkuje nie
podpisaniem umowy o prace.



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMiona) i NAZWISKO......virtetitit i,

PR D F:1v: R 1100 s v~ 11

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKreSlonYI SEANOWISKIIY. ; s vusss ssssommssm oo s se samns 5o o5 057000559 554854568 53 w0 menbanmcn s o ¢ mmmmeemasasase

...............................................................................................................

...............................................................................................................

..................................................................................................................

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym StANOWISKU)......c.cocvueuieuiiiriiiinieieieee ettt et

...............................................................................................................

...............................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)................cc.ovvininnn.

..................................................................................................................
..................................................................................................................

...............................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiso6w

szczegélnych .............cooeeee.

..................................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

........................................................................

(miejscowos$c i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) — dalej RODO informuje, iz:

1.

3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Wéjt Gminy Swiatki, Swiatki
87, 11-008 Swiatki, tel. (089) 616 98 83, e-mail: gmina@swiatki.pl
W  sprawach zwigzanych 2z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowaé

si¢ z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: marek. krvgier@swiatki.pl

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. realizacji obowigzku
prawnego ciazacego na administratorze w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska
pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa, a takze w celu archiwizacji.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Gminy w Swiatkach oraz podmioty zaufane

dziatajace na podstawie odpowiedniej umowy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

* podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepisow prawa;

* podmioty zewnetrzne wspolpracujace z Administratorem na mocy stosownych uméw powierzenia
przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty
adekwatnych srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji a takze stosownie do kryteriéw

okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, jednolitym wykazie akt oraz instrukcji archiwalnej

obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Swiatkach.

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zadania usuniecia swoich danych osobowych;

- zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;

- zadania przeniesienia swoich danych osobowych

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

gdy uzna Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podane przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W przypadku niepodania

danych nie bedzie mozliwe w stosunku do Pana osoby przeprowadzenie procesu rekrutacji na wolne

stanowisko pracy.

Data i czytelny podpis osoby poinformowanej
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