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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Zatuski
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
MtODSZY REFERENT DS. WYMIARU PODATKOW
w Urzedzie Gminy w Zatuskach

Zatuski 67, 09-142 Zatuski

1.Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru powinien

spetniaé:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie srednie,

staz pracy w administracji: nie wymagany,

udokumentowane doswiadczenie zawodowe z zakresu wymiaru podatkéw co najmniej 10-
miesieczne,

znajomosc przepisdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej, w
tym m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o ordynacji podatkowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawa o podatku rolnym, ustawa o podatkach i opfatach lokalnych, ustawa o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa o zwrocie podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkgji rolnej, ustawa o optacie

skarbowej.

2.Dodatkowe umiejetnosci

1)
2)

3)

szkolenia/kursy zwigzane z tematyka podatkdw,
umiejetnosc obstugi komputera i znajomog¢ komputerowego oprogramowania narzedziowego
Microsoft Office (Word, Excel),znajomos¢ obstugi programéw podatkowych i optat lokalnych,

znajomosc obstugi urzadzen biurowych,



kultura osobista,
prawo jazdy kat. B,

cechy osobowosci kandydata: odpowiedzialny, systematyczny, doktadny, rzetelny,

komunikatywny,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan stanowiska.

3.Zakres gtéwnych zadari wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie ewidencji podatnikdw,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym informacji i deklaracji sktadanych organowi podatkowemu,

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

dokonywanie wymiaru i poboru zobowiazan pienieznych a w szczegdlnodci: wymiar podatku
rolnego i lesnego, wymiar podatku od nieruchomosci, wymiar pozostatych podatkéw i opfat
lokalnych wystepujacych w gminie, wprowadzanie biezgcych zmian,

dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i opfat lokalnych a w szczegdlnosci: wymiar
pozostatych podatkéw i optat w powyzszym zakresie,

przygotowywanie do rozpatrzenia podan, wnioskéw i odwotari w Sprawie umorzen i odroczen
terminéw ptatnosci naleznosci finansowych, oraz ulg z tytutu nabycia gruntéw i ulg
inwestycyjnych,

rozliczanie sottyséw z zainkasowanych naleznosci finansowych (podatkéw i optat),

wydawanie zaswiadczen o posiadaniu i wielkoéci gospodarstw rolnych,

przygotowywanie zaswiadczeri dotyczacych zalegania badz nie zalegania w zobowigzaniach

pienigznych z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

10) udzielanie informacji o stanie majatkowym,

11) przygotowywanie sprawozdar dotyczacych podatkéw i optat,

12) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w

cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej i jego wypfate,

13) sporzadzanie wykazéw o0séb prawnych i oséb fizycznych, ktérym w zakresie podatkow

udzielono ulg, umorzen zalegtoéci podatkowych, odroczer; ptatnosci podatkéw oraz udzielono

pomocy publicznej,

14) wspotpraca przy kontroli podatkowej podatnikdw.



4.Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Curriculum vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie Swiadectw pracy,

zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w
stosunku pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie $rednie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, warsztatach zwigzanych z
tematyka podatkow,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe z zakresu podatkdw,
zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na

stanowisku Mtodszy Referent ds. wymiaru podatkdw,

10) podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

11) podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z

petni praw publicznych,

12) podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu

za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe,

13) podpisana odrecznie klauzula zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO o tresci: , Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko mfodszego referenta ds. wymiaru podatkéw w
Urzedzie Gminy w Zatuskach. Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchybienia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej, L rok 2016 nr 119 poz. 1), oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych ( Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).

14) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktorzy

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentdw skutkuje odrzuceniem oferty



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Mtodszy Referent ds. wymiaru podatkéw

1)

2)

3)

4)

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzedu Gminy w Zatuskach, Zatuski 67, 09-142 Zatuski, w
siedzibie  Urzedu, bezpieczne  warunki pracy,  budynek niedostosowany do
poruszania sig¢ wozkiem inwalidzkim, w budynku brak windy, brak toalety dostosowanej dla
wozkéw inwalidzkich, praca na parterze,

Stanowisko pracy: zwigzane jest z obstugg komputera, przemieszczaniem sie wewnatrz i na
zewnatrz budynku, rozmowami telefonicznymi, obstugg interesantéw, na stanowisku brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Planowany termin rozpoczecia pracy : 04.03.2019 rok.

6. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

1)

5)

6)

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, proszone sy do skfadania kompletu dokumentéw w
zaklejonej kopercie z dopiskiem »Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. wymiaru
podatkéw” w terminie do dnia 11.02.2019 r. do godz. 15:00 w Biurze Obstugi Interesanta w
Urzedzie Gminy Zatuski lub przestania droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Zatuski, Zatuski
67, 09-142 Zatuski.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy Zatuski po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Liczy sig data wptywu na kancelarie Urzedu.

Procedura naboru przewiduje porozumiewanie sie¢ z kandydatami za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze
uzalezniona jest od ilosci ztozonych ofert. Przewiduje sie postepowanie wieloetapowe.

Wajt Gminy Zatuski dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw.
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy
na czas okreslony nie dfuiszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej korczacej sie egzaminem, Wojt Gminy Zatuski moze

zwolnic  wybranego kandydata obowigzku odbywania stuzby przygotowaweczej

4



Z zastrzezeniem koniecznoéci poddania takiego kandydata egzaminowi.

7) Informacja o wyniku nabory bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://ugzaluski.bip.org.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

Kamil Koprowski

W6jt Gmyiny Zathidki

Zatuski, dnia 30.01.2019 .

Sporzgdzita: llona Michalska
tel. 23 661 90 13 wew, 111



Obowigzek informacyjny dla kandydatéw do pracy w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Zaluskach (dalej:
»ADMINISTRATOR™), z siedzibg: Zatuski 67, 09-142 Zatuski. Z Administratorem mozna sig
kontaktowa¢ pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres: Zatuski 67, 09-142 Zatuski lub
drogg e-mailowg pod adresem: ugzaluski@bip.org.pl

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
pod adresem mailowym: iodo@rt-net.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
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), tj. w oparciu o zgodg osoby, ktorej dane dotycza oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w celu przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia
procesu rekrutacji pracownika oraz wykonywania obowigzkow okreslonych dla pracodawcy
przez przepisy prawa.

5. Przetwarzanie danych osobowych nie odbywa si¢ na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu administratora lub strony trzeciej.

6. Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.

7. Administrator nie zamierza przekazywaé danych do pafistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

8. Administrator nie bgdzie przekazywat danych osobowych innym podmiotom.

9. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora do zakoficzenia procesu rekrutacji.
10. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

11. Skarge na dziatania Administratora mozna wnieéé do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

12. Podanie danych osobowych jest wymogiem do wzigcia udziatu w rekrutacji. Ich nie podanie
spowoduje brak mozliwosci wziecia udziatu w rekrutacji.

13. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Zgoda na przetwarzanie danych:

R wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych.

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

/data/ /podpis/



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (Imiona) i NAZWISKO «..........oceececcoreecereeeeeesooseceosseeesesssesseooeeee oo
2. T O O ZIOBE e ovsensso s siimenmossassmsenmesvoses s 5653658 OB E ettt cesee e

S IR crinniiesmaicom i e R 3 s ssertrm e sememe e L

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

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

(zawdd, specjalnoéc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
E e

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

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

8. Os$wiadezam, Ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria ............ K revcnn
b N e

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

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie)



