OGLOSZENIEz dnia 9 wrzesSnia 2019 r.

Wojt Gminy Dabréwka ogtasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dabréwka
ul. Tadeusza Kosciuszki 14, 05-252 Dabrowka

Stanowisko pracy:

Inspektora ds. wymiaru podatkéw lokalnych w Urzedzie Gminy Dabréwka (stanowisko ustalone
odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia kandydata),

wymiar czasu pracy - 1etat w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

wyksztatcenie wyzsze | lub 1l stopnia o kierunku: administracja badz finanse i
rachunkowos¢,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

posiadanie nieposzkalowanej opinii,

znajomos$¢ przepiséw prawa, tj.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o
podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym,
ustawy o rachunkowosci, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o oplacie
skarbowej oraz innych zwigzanych z powyzszym stanowiskiem pracy,

umiejetno$ci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista,

minimum roczne do$wiadczenie w zakresie pracy w administracji samorzadowej, w tym
doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy o podobnym charakterze,

10) umiejetnos¢ interpretowania i stosowania prawa podatkowego.

1. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji samorzadowej,

umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym programow w pakiecie Office,

znajomo$¢ oprogramowania w zakresie ewidencji podatkéw i optat lokalnych.
umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych oraz biegtego korzystania z aktéw pranych.
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

odporno$¢ na stres.

Zakres gtownych zadan na stanowisku ds. wymiaru podatkow lokalnych w Urzedzie

Gminy Dabréwka:

Podstawowe obowigzki zwigzane z wymiarem podatku od nieruchomosci, podatku rolnego

i podatku lesnego od 0sdb fizycznych

a) prowadzenie ewidencji podatkowej - podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

b) dokonywanie wymiaru podatkdéw,

¢) aktualizacja bazy danych podatnikéw,

d) wydawanie i wysytanie decyzji ustalajgcych i okreslajgcych wysokos$¢ zobowigzania

podatkowego,
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2.

3.
4,

V.

e) zaktadanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie w/w podatkow,

f) zbieranie i analiza oraz wykorzystywanie materiatdbw informacyjnych dla celéw ustalenia
zobowigzan podatkowych,

g) wprowadzanie zmian geodezyjnych oraz wspotpraca z Wydziatem Geodezji w zakresie
ewidencji gruntow i budynkdéw i Wydziatem Komunikacji w zakresie ewidencji pojazdow,

h) sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkowych,

i) terminowe sporzadzanie sprawozdan z w/w podatkdéw,

j) biezaca obstuga interesantéw w zakresie podatkdw lokalnych,

k) wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkéw rolnych, stanie majatkowym i dochodowosci
z gospodarstwa rolnego,
1) prowadzenie postepowan podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Podstawowe obowigzki w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z podatkiem od $rodkdow
transportowych od os6b fizycznych i prawnych:

a) prowadzenie ewidencji podatkowej dla podatnikéw podatku,

b) prowadzenie ksiegowosci podatkowej dla podatnikow (przypisy, wptaty, odpisy, zwroty,
umorzenia),

¢) kontrola wptat naleznosci, ustalanie odsetek, kosztdw od nieterminowych wptat, biezgce
przygotowywanie upomnien,

d) postepowanie w sprawach ulg, umorzen i zwolnien podatku,

e) terminowe sporzadzanie sprawozdan z podatku,

f) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie okreslenia stawek podatku.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.
Wspdipraca z Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu Gminy.

Wymagane dokumenty :

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej(odrecznie podpisany),

2) list motywacyjny (odrecznie podpisany),

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (odrecznie
podpisany),

4) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnos$¢ z
oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem),

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

7) osSwiadczenie 0 zapoznaniu sie z klauzulg RODO dotyczaca przetwarzania danych
osobowych na potrzeby rekrutacji (odrecznie podpisany),

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na peiny etat, 40 godzin tygodniowo,

2) praca urzedu w godzinach: poniedziatek od 9:00 do 18:00, wtorek -sroda od 7.30 do 15.30,
piatek od 7.30 do 14.30 (wg stanu na dzieh ogtoszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze),
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3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2018 poz. 936 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikdéw Urzedu Gminy Dabrowka,

4) wyptacane 28 dnia kazdego miesigca,

5) praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, zwigzana z obstugg urzadzen
biurowych oraz z obstugg interesanta w budynku Urzedu Gminy Dabrowka.

Informacje dodatkowe

W przypadku os6b podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1282)
pierwsza umowa 0 prace zostanie zawarta na czas okreSlony nie diuzszy niz 6 miesiecy
z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej, z mozliwoscia wczes$niejszego rozwigzania
stosunku pracy z dwutygodniowym okresem wypowiedzenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy w Dabrowce (sekretariat) z dopiskiem: Dotyczy naboru ,,nabér na wolne stanowisko
inspektora ds. wymiaru podatkéw lokalnych w Urzedzie Gminy Dabréwka”, w terminie do
dnia 24.09.2019r. do godz. 14:00

Druk o$wiadczenia do pobrania na stronie BIP Urzedu Gminy Dabréwka www.bip.dabrowka.net.pl
Aplikacje, ktore wptyng po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.dabrowka.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Dabréwce
ul. Tadeusza Kosciuszki 14.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Obowigzek informacyjny:

1 Administratorem Danych Osobowych (ADO), czyli podmiotem decydujagcym o celach
i sposobach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Dabréwce,
reprezentowany przez Wojta Gminy Dabréwka, z siedzibg przy ul. T. Kosciuszki 14, 05-252
Dabrowka. NIP: 7621450654. REGON: 000533699. Kontakt z ADO jest mozliwy za pomocg
poczty tradycyjnej, poczty mailowej: urzad@dabrowka.net.pl lub pod numerem telefonu:
29 757 80 02.

2. W Urzedzie Gminy Dabréwka wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych Pan Marek
Lasocki, z ktéorym moze Pani/Pan skontaktowa¢ sie za pomocg adresu e-mail:
iod@odosc.pl

3. Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest prowadzenie postepowania
administracyjnego przez Gmine Dgbrowka.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

a) gdy jest to niezbedne do wypelnienia  obowiazku prawnego ciazacego na
administratorze (zgodnie z art. 6 ust. 1lit c) RODO);
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b) gdy jest to niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi (zgodnie
z art. 6 ust. 1lite) RODO);

c) gdy jest to niezbedne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktérej dane dotycza
(zgodnie z art. 6 ust. 11it d) RODO);

d) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane wylacznie na
podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreSlonym w tresci zgody
(zgodnie z art. 6 ust. 1lita) RODO);.

e) jezeli Pani/Pana dane osobowe beda ujawniaty pochodzenie rasowe lub etniczne,
poglady polityczne, przekonania religijne lub Swiatopogladowe, przynalezno$¢ do
zwigzkéw zawodowych, lub bedg danymi genetycznymi, danymi biometrycznymi
lub danymi dotyczacymi zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej,
przetwarzane bedg zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. g), h) ,i) lubj) RODO.

5. Przetwarzanie dany osobowych odbywa sie przede wszystkim na podstawie ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2018 poz. 2096 ze zm.),
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 poz. 994 ze zm.) oraz
innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.

6. Wymagamy podania przez Panstwa okreslonego zakresu danych osobowych, ktéry jest:

a) niezbedny, aby moéc wykona¢ zadania natozone na Urzad Gminy w Dabroéwce przez
obowigzujace przepisy prawa lub wykonywania zadan realizowanych w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej, jak tez przetwarzaé dane
osobowe w celu ochrony zywotnych interesbw osoby, ktorej dane dotycza
Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez powszechnie obowigzujace
przepisy, skutkowa¢ bedzie brakiem mozliwosci podjecia dziatan w celu wiasciwego
rozpatrzenia sprawy;

b) dobrowolny w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na
podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza.

7. Gwarantujemy spetnienie Panstwa praw wynikajacych z og6lnego rozporzadzenia o ochronie
danych - RODO. Aby skorzysta¢ z ponizszych praw, prosze skontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@ odosc.pl:

a) zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania;

b) whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

€) przenoszenia swoich danych osobowych;

d) cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym
momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych przez Administratora odbywa sie
niezgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie
ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

9. Udostepnianie danych osobowych przez Administratora odbywa sie na podstawie zawartych
wczesniej umow o powierzenie przetwarzania danych osobowych (zgodnych z art. 28 RODO)
oraz obowigzujacych przepisdw prawa, ktére mogg naktada¢ na Administratora obowigzek ich
ujawnienia. Panstwa dane osobowe mogga by¢ udostepniane:

a) upowaznionym z mocy prawa podmiotom - na udokumentowany wniosek;
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b) dostawcom systeméw IT, z ktdrymi wspdipracuje Administrator - w celu utrzymania
ciggtosci oraz poprawnosci dziatania systemaéw;

c) kancelariom prawnym, firmom doradczym i serwisowym;

d) podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pocztowa lub kurierskg - w celu dostarczenia
korespondencji;

10. Pani/Pana dane osobowe bedag przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
przetwarzania, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczeg6lnosci: zgodnie z instrukcja kancelaryjng lub zgodnie
z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

11. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody bedg przechowywane
do czasu jej odwotania. Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania
z obowigzujacym prawem, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10.05.2018r.
o ochronie danych osobowych(Dz. U. z 2018 poz. 1000) oraz przepisami ustawy z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzgdowych ({i). Dz. U. 2018 poz. 12609 oraz wiasnorecznie podpisane.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢: oryginaty
Swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie i staz, oryginat $wiadectwa lub
dyplomu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie, zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajace
brak przeciwwskazar zdrowotnych - zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Nieztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaly sie do drugiego etapu naboru
zostang o tym listownie, mailowo lub/i telefonicznie poinformowane.

Osoby, ktdre nie spetnity niezbednych wymagan formalnych i nie zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu naboru zostang o tym listownie, mailowo lub/i telefonicznie poinformowane.

Osoba wytoniona w naborze, podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem. Zwolnienie z odbywania
stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu.

Zastrzega sie mozliwos$¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o prace na czas
okreslony.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej rekrutacji nic sa odsytane.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru mogg byc¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu i
ktédrych nazwiska zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane zostang do archiwum zaktadowego.

Wojt Gminy Dabréwka zastrzega sobie przerwanie procedury naboru bez podania przyczyn.
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