Urzad Gminy Etk

ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk
tel. +48 87 619 45 50, faks +48 87 619 45 01

e-mail; ug@elk.gmina.pl, www.elk.gmina.pl

OKA.2110.2.2019
Woéjt Gminy Etk
ogtasza naboér na wolne urzednicze stanowisko pracy
inspektor ds. wymiaru podatkdow i opiat
w Urzedzie Gminy Elk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — umowa zastepstwo

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$é za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wiedza w zakresie przepiséw:

a) ustawa ordynacja podatkowa,

b) ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

c) ustawa o podatku rolnym,

d) ustawa o podatku lesnym,

e) ustawa o finansach publicznych,

f) kodeks postepowania egzekucyjnego w administraciji,

g) kodeks postepowania administracyjnego.

7. nieposzlakowana opinia.
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Il. WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe zwigzane z wymiarem i ksiegowos$cig podatkowa,
preferowane kierunki studiéw: prawo administracyjne, finanse i rachunkowos¢,
dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegolnosci programéw biurowych,
wysoka kultura osobista,

odpornos$¢ na stres,

sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, kreatywnos¢, komunikatywnosé,
tatwo$¢é nawigzywania kontaktéw z ludzmi,

umiejetnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego,

sumiennos¢, rzetelnos$é, odpowiedzialno$é, kreatywnos¢, komunikatywnos$é.
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lll. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy.
Budynek jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajacg wjazd do budynku wézkiem
inwalidzkim. Toalety dostosowane do wézkow inwalidzkich.

Sposob zatrudnienia i wymiar etatu: umowa o prace, petny wymiar czasu pracy.
Wynagrodzenie: zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 936).
Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem sie¢ wewnatrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt
z interesantami.



WsKaznik zatruanienia osob niepeinosprawnycn: Vv miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. dokonywanie czynno$ci wymiaru zobowigzan podatkowych od oséb fizycznych, podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego oraz tagcznego zobowigzania pienieznego;

2. prowadzenie ewidencji nieruchomosci i gospodarstw rolnych od obszaru podatkowego;

3. prowadzenie postepowan w sprawie udzielania ulg i zwolnied w podatkach lokalnych
(zotnierskich, ulg inwestycyjnych w podatku rolnym, ulg i zwolnien z podatku rolnego
z tytutu nabycia gruntéw);

4. przeprowadzanie kontroli (w terenie) w zakresie prawidiowosci deklarowanych
podatkéw;

5. wydawanie i podpisywanie z upowaznienia Woéjta decyzji ustalajgcych wysokosé
zobowigzania podatkowego oraz decyzji zmieniajgcych;

6. wystawianie i podpisywanie z upowaznienia Woéjta decyzji w sprawie przyznania ulgi
na nabycie gruntdéw, przeznaczonych na utworzenie nowego gospodarstwa rolnego
lub powiekszenie juz istniejgcego do powierzchni nieprzekraczajgcej 100 ha;

7. sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie podatkéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

8. prowadzenie rejestru przypisébw i odpiséw podatkéw oraz kwartalne uzgadnianie
przypisanych i odpisanych kwot z ksiegowoscig podatkows;

9. kwartalne sporzadzanie skutkéw obnizenia stawek podatkéw;

10. przygotowywanie projektéw uchwat podatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i procedurami.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem),

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

6. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

. osSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,
10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane.
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzad Gminy Etk w celu
i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko inspektor ds. wymiaru
podatkow i optat.”



VI.POZOSTALE INFORMACJE

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wilasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ziozone
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Elk, ul. T. Kosciuszki 28A lub doreczone
listownie w terminie do dnia 10 maja 2019 roku do godz. 10.00 pod adresem: Urzad Gminy
Etk, ul. T. KosSciuszki 28A, 19 — 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
~NABOR NA WOLNE STANOWISKO INSPEKTOR DS. WYMIARU PODATKOW
| OPLAT ”.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 619 45 05.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Etk, ul. T. Kosciuszki 28A.

Vil. INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy Efk, 19-300 Etk ul. T. Kosciuszki 28A, jako pracodawca, za ktorego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy

2. Moga sie Panstwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych pod
adresem: Urzad Gminy Elk, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: iod@elk.gmina.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania: Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym
w przepisach prawa pracy (art. 22' ustawy z26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
zdnia 28 maja 1996 r. wsprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane,
w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1lit. b, ¢ Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)
(dalej: RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Majg Panstwo prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, do ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, prawo do usuniecia danych osobowych, prawo
do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Etk, 26 kwietnia 2019 roku
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