OR.2110.3.2019
Urzad Gminy Rzezawa
ul. Dluga 21
32 - 765 Rzezawa

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. wymiaréw podatkowych
[Nazwa stanowiska pracy]

wymiar czasu pracy: 1 etat
1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,
b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
¢) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracja
d) wymagany staz pracy: co najmniej 5 lat pracy,
€) umiejgtnosci:
— umiejetnosé pracy pod presja czasu,
— bardzo dobra komunikacja pisemna i ustna,
— latwos¢ nawiazywania kontaktow, kreatywnosc,
— umiegjetnosé pracy w zespole,
— odpornos¢ na stres, sprawnos¢ w organizacji pracy.
f) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych, brak
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
g) znajomos¢ ustaw, przepisOw prawa.
— o rachunkowosci,
— o finansach publicznych,
— ordynacja podatkowa,
— o podatkach i optatach lokalnych,
— o oplacie skarbowej,
— 0 samorzadzie gminnym,
— instrukeji kancelaryjne;j,
— kodeksu postgpowania administracyjnego,
— o dostgpie do informacji publicznej,
— ochrony danych osobowych.
h) prawo jazdy kat. B

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

b) obstuga urzadzen biurowych,

¢) umiegjetnos¢ dobrej obstugi pakietu MS Office,

d) posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowosciowych: odpowiedzialnosc,
zaangazowanie, komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres, systematycznosc,
rzetelnosc.



3. Zakres niektorych zadan na wolnym stanowisku urzedniczym:

a)

b)

a)
b)

¢)

d)
€)

g)
h)

i)
k)

prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej w zakresie podatku rolnego, lesnego

od nieruchomosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami

i zasadami przyjetymi w tym zakresie w Urzedzie Gminy Rzezawa, a w tym:

— obsluga programu komputerowego w zakresie podatkow lokalnych,

— przyjmowanie informacji i deklaracji o stanie posiadania od osob fizycznych
1 0sob prawnych - ich kontrola,

— prowadzenie chronologicznie 1 systematycznie urzadzen ksiggowych
w zakresie platnosci z tytutu podatku rolnego, lesnego, nieruchomosci,

— prowadzenie ewidencji w ksiggach rachunkowych wplywow, zwrotow,
przypisoéw i odpiséw dla poszczegdlnych wsi Gminy Rzezawa,

— prowadzenie ewidencji analitycznej wedlug klasyfikacji budzetowej oraz
wedtug podatnikow,

— dokonywanie rozliczen 1 kontroli rachunkowej inkasentéw naleznosci
podatkowych i optat oraz wyliczanie wynagrodzenia za pobdr naleznoSci
podatkdéw 1 optat,

— sporzadzanie sprawozdawczo$ci podatkowej w terminach okreslonych
przepisami w zakresie realizacji podatkéw i opltat,

— biezaca analiza zaleglo$ci podatkowych.

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie:

— wydania decyzji o umorzeniu, odraczaniu, rozktadaniu na raty naleznoSci
podatkowych ,

— stwierdzenia nadptaty, zaliczenia nadptaty, zwrotu nadptaty,

— przygotowywanie dokumentacji do stosowania zwolnien i ulg ustawowych,

— prowadzenie spraw w zakresie odwotania do samorzadowego kolegium
odwotawczego,

— prowadzenie egzekucji w granicach uprawnien.

pozostate zadania:
— przygotowywanie okresowych analiz i ocen wykonania dochodow budzetowych
z tytutu zobowigzan podatkowych.

Wymagane dokumenty:

podpisany wlasnorecznie list motywacyjny,

podpisany wilasnorecznie zyciorys (curriculum vitae),

dla potwierdzenia wymaganego stazu pracy kserokopie $wiadectw pracy lub
kserokopie zaswiadczen o pobieraniu zasitku tub stypendium z urzgdu pracy, lub
oryginat zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu z uwzglednieniem ewentualnych
urlopow bezplatnych - potwierdzajacy wymagany ogloszeniem staz pracy,
kserokopie dyplomdw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B,

oswiadczenie o niekaralnosci (kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe),

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu =~ z
petni praw publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
ewentualne referencje,



) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.  z
2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.) jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

5. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:

- praca biurowa: stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe,
oraz praca poza siedziba Urzedu Gminy, konieczno$¢ uzywania samochodu
prywatnego lub stuzbowego,

- praca wykonywana w godzinach pracy Urzedu, przy komputerze, czgste kontakty
z klientami zewnetrznymi,

- wystgpuja bariery architektoniczne w dostgpie do pomieszczen biurowych na I
i I1 pietrze. Referat, w ktoérym bedzie wykonywana praca miesci sig na I pigtrze,
wejscie do budynku od ul. Dtugiej dostosowane do potrzeb o0s6b
niepetnosprawnych,  toalety  niedostosowane  do  potrzeb  osob
niepetnosprawnych,

- w przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Rzezawa - Sekretariat lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze Podinspektor ds. wymiaréw podatkowych” w terminie do dnia
30 wrzesnia 2019 roku.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wynikach wstgpnej selekcji umieszezona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.rzezawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Rzezawa.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetlnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

UWAGA!
Do oferty nalezy zalaczy¢ wlasnorecznie podpisang klauzule informacyjng dla kandydatow
biorgeych udzial w konkursie na stanowisko oraz zgode na przetwarzanie danych osobowych.
Wzory tych dokumentéw stanowia zalaczniki do ogloszenia.
Wéjt Gminy

(-) mgr inz. Mariusz Palej

Rzezawa, dnia 18 wrzes$nia 2019 1.



Zatacznik do ogloszenia

Klauzula informacyjna
dla kandydatow biorgcych udzial w konkursie na stanowisko

Podinspektora ds. wymiaréw podatkowych

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119. 1),
zwanego dalej ,,RODO” informujemy, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Rzezawa z siedziba;
32-765 Rzezawa, ul. Dluga 21.

2.W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych Wojt Gminy Rzezawa wyznaczyl
Inspektora ochrony danych, z ktorym moze sig¢ Pani/Pan skontaktowac telefonicznie: nr
telefonu - 14 6858600 w. 18, elektronicznie: iod@rzezawa.pl .

3.Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko, na ktore zostata ztozona aplikacja.

4.Powyzsze zadanie Administrator realizuje w oparciu 0 nastgpujace przepisy prawa.

e art. 6 ust. 1 lit. a, c RODO,

e ustaweg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

e ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. jedn. z 2018 r. Dz.
U. poz. 1260 z p6zn. zm.)

5.Pani/Pana dane osobowe nie b¢dg udostgpniane innym podmiotom.

6.Dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z regulacji prawnych —
okre$lonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, liczac od nastgpnego roku, w ktorym
zakonczono sprawe.

7.Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$¢ ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

8.Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci majg
prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie ich danych osobowych w dowolnym momencie,
bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigeiem.

9.Przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Podanie przez Pana danych nie jest obowiazkowe, ale jest niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. Niepodanie przez Pania/Pana danych osobowych wyklucza udziat W
konkursie.

Zapoznatam/em sig z trescia klauzuli

(data i czytelny podpis)



Zatacznik do ogloszenia

Zeooda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji 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 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.119.1), zwanego ,,RODO.

Miejscowosé, data (data i czytelny podpis)



