OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY CEDRY WIELKIE OGtASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE: DS. WYMIARU PODATKOW | OPLAT

1. Nazwai adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie

2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkdw i optat w Referacie Finansowym

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

b) wyksztatcenie wyisze,

c) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia,

g) obstuga komputera oraz pakietu Microsoft Office,

h) umiejetnos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych,

i) znajomosc przepisdw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem, w szczegdlnosci: Ustawy Ordynacja podatkowa, Ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, Ustawy o podatku rolnym, Ustawy o podatku lesnym, Ustawy o opfacie
skarbowej, Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy o dostepie do informacji
publicznej, Ustawy o Finansach publicznych, Ustawy o Rachunkowosci, Ustawy o
pracownikach samorzgdowych, Ustawy o samorzgdzie gminnym.

Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie wymiaru podatkéw i optat;

b) umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzgdzania pism urzedowych;

c) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania prawa;

d)predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, starannosé, rzetelnosé, systematycznoseé,
odpowiedzialnos¢, terminowosé, zdolnos¢ analitycznego myslenia, odpornosé na stres,
obowigzkowos$¢é, zaangazowanie w realizacje zadan, umiejetnos¢ organizacji pracy
wtasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé;



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg
i zwolnien oraz sposobu poboru obowigzujgcych podatkéw,

2. prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, od srodkéw transportowych
oraz od nieruchomosci, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektdw decyzji administracyjnych w sprawach umorzen,
odroczen iroztozenia na raty zobowigzan podatkowych i optat lokalnych oraz zmian
wynikajgcych ze zmian geodezyjnych lub informacji podatnikéw,

b) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,

c) rozpatrywanie odwotan w sprawach wymiaru zobowigzania pienieznego,

3. opracowywanie projektéw decyzji i postanowien stanowigcych podstawe do
udzielania ustawowych ulg i zwolnien,

4. prowadzenie ewidencji nieruchomosci,

5. przygotowywanie materiatéw do sprawozdawczosci w zakresie ustalenia skutkéw
udzielonych ulg, zwolnieh oraz obnizenia stawek podatkowych przez Rade od
podatkéw,

6. wspotpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie ustalenia
uprawnien do swiadczen wyptacanych przez ten organ,

7. prowadzenie spraw z zakresu udzielonej w rolnictwie lub rybotéwstwie oraz dla
przedsiebiorcow pomocy publicznej, wydawanie zaswiadczen, prowadzenie
niezbednej sprawozdawczosci,

8. przeprowadzanie kontroli dotyczgcych podatku od nieruchomosci pod wzgledem
zgodnosci wykazywanych danych ze stanem faktycznym,

9. wprowadzanie do systemu WIP przypisdw i odpisow z tytutu czynszu mieszkaniowego
i opfaty za zajecia pasa ruchu drogowego,

10. prowadzenie metryczki spraw bedacych w toku postepowania,

11. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum,

12. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen Woijta, Zastepcy Wojta, Sekretarz lub Skarbnik Gminy.

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

2. zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wiasnorecznym podpisem;

3. dokument poswiadczajacy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie
o ukoniczeniu studiow (po zakorniczeniu naboru do zwrotu);

4. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;



7. oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

8. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, potwierdzone
wtasnorecznym podpisem;

9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na ww. stanowisku,
potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

10. kwestionariusz osobowy;

11. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie sie z klauzulg informacyjng, zgodnie z
zatgczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

6. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w miesigcu czerwcu 2024 r. w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

7. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku urzedniczym, w budynku Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich, na
pierwszym pietrze. Budynek nie jest wyposazony w winde. Praca biurowa z obstugg sprzetu
m. in. komputera, drukarki, niszczarki, kserokopiarki, telefonu, w pozycji siedzgcej, przy
obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie, przemieszczanie sie po
budynku oraz mozliwa praca w terenie.

8. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie urzedu lub pocztg na
adres urzedu: 83-020 Cedry Wielkie, ul. M. Ptazyriskiego 16, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 26 lipca 2024 r. godz. 13.00 wiacznie, w zamknietej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat w Urzedzie Gminy
w Cedrach Wielkich”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie na stronie internetowej i w BIP
Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
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(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
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(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



(imi¢ i nazwisko)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L
Nr 119, s. I w celach rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze: ds. wymiaru podatkow i opftat.

(data, podpis)

KLAUZULA INFORMACYJNA
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
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 (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1;
dalej: RODO jako informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy
w Cedrach Wielkich, ul. M.Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie, tel. 58 692-20-32 reprezentowany
przez Woéjta Gminy.

2) Mogga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email:
inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,
na podstawie zgody?3, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Pafistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw
jezeli wyrazg Pafistwo na to zgode?, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) ‘'art. 6 ust. 1 litt ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy,
b) “Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO,
c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
5) Panstwa dane zgromadzone W obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3

miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, Panstwa dane bgdg wykorzystywane przez 12 miesi¢cy od chwili otrzymania przez
Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

€) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9) Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Zapoznatam/-em si¢ z trescia powyzszego.

(data, podpis)



