URZAD GMINY
ul. Kodciuszki 5
97-371 Wola Krzysztoporska
tel. (44) 616 39 61, fax (44) 616 39 60

Wola Krzysztoporska, dnia 14 grudnia 2018 r.

ROK.2110.5.2018

WOJT GMINY WOLA KRZYSZTOPORSKA OGLASZA NABOR NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektor w Referacie Podatkow i Oplat

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie: preferowane kierunki - ekonomia, finanse,
bankowos¢, rachunkowos¢, administracja lub prawo,

2) co najmniej 3 letni staz pracy,

3) obywatelstwo polskie lub, pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego,
obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przysluguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z pelni praw
publicznych;

4) brak prawomocnego orzeczenia o skazaniu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) rzetelnos¢ 1 konsekwencja przy wykonywaniu powierzonych zadan:

2) odpowiedzialno$¢:

3) samodzielnosé;

4) dyspozycyjnosé:

5) skrupulatno$¢ w wykonywaniu obowiazkow;

6) znajomos¢ przepisow:

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa.

ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku — o podatkach i optatach lokalnych,

ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku — o podatku rolnym,

ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 roku — o podatku lesnym,



® ustawy z dnia 8 marca 1990 roku — o samorzadzie gminnym,

¢ Dzialu [ — ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku — o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji;

7) che¢ doksztalcania si¢ i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) komunikatywnos¢,

9) umiejetnosé pracy zespolowej,

10)  umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

I1)  dobra znajomosé obstugi komputera.

12)  znajomosé aplikacji Word i Excel,

13)  umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

14)  prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow rolnego, lesnego i od
nieruchomosci,

2) prowadzenie ewidencji podatnikow,

3) aktualizowanie, gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
faktycznym sktadanych informacji podatkowych.

4) wystawianie upomnien dla zalegajgcych podatnikow,

5) wydawanie zaswiadczen na podstawie ustawy — Ordynacja podatkowa,

6) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych ulg ustawowych oraz ulg w zaptacie
podatkow,

7) dokonywanie ogledzin podatkowych i czynnosci kontrolnych u podatnikow, celem
ustalenia prawidlowej podstawy opodatkowania,

8) rozliczanie inkasentow z zebranej gotowki,

9) przyjmowanie oplaty skarbowej i uzgadnianie wptat,

10) ewidencja drukéw scistego zarachowania, przechowywanie i prowadzenie ewidencji
przyjetych 1 wydanych depozytow,

11) przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego,

12) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat,

13) przygotowywanie materialow i projektow uchwal wnoszonych pod obrady Rady Gminy i

jej organow.



4. Warunki pracy na stanowisku:

a) stanowisko pracy zwigzane z wykonywaniem pracy zaréwno przy komputerze jak
1 W terenie;

b) prowadzenie pojazdu kategorii B do celow stuzbowych;

¢) praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu;

d) praca narazona na stres.

S. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
e W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spoleczne]j oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi ponizej

6%;

5. Odpowiedzialnos¢ pracownika:
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa, prawng i materialng za caloksztalt

wykonywanej pracy, prowadzonych czynnosci i podejmowanych dziatan.

6. Wyposazenie stanowiska pracy:
1) oprogramowanie;
2) srodki lacznoscei;

3) sprzet informatyczny.

7.Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny:
2) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie:
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy tj. $wiadectw pracy, a w przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadezenia o zatrudnieniu od pracodawcy oraz kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych prace na podobnym stanowisku:
4) kwestionariusz osobowy:
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy
kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):

e certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka

polskiego na poziomie srednim ogolnym lub zaawansowanym wydany przez

Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,



® dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku

polskim,

® swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

® sSwiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci;

w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro ttumaczen albo tlumacza przysieglego;
6) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych;
7) oswiadczenie, iz kandydat nie byl prawomocnie skazany za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
8) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;
9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (dotyczy kandydatow

posiadajacych orzeczona niepetnosprawnosé).

Wszystkie kserokopie dokumentow musza byé poswiadczone .,za zgodnos¢é

z oryginalem” podpisem kandvydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie

Urzgdu Gminy Wola Krzysztoporska. 97-371 Wola Krzysztoporska, ul. Kosciuszki 5, droga

pocztowg na adres Urze¢du z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w

Referacie Podatkéw i Oplat” w terminie do dnia 28 grudnia 2018 roku, poczty elektroniczna

na adres: sckretariati@wola-krzysztoporska.pl  podpisujac  kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePuaP) na adres elektronicznej skrzynki podawczej podpisujac kwalifikowanym

podpisem elektronicznym lub Profilem zaufanym (liczy si¢ data wplywu do Urzedu).

8. Dodatkowe informacje.
1) Kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne wskazane powyzej jako
niezbedne i zloza komplet dokumentéw to potwierdzajacych i wymaganych w
niniejszym naborze zostang dopuszczeni do kolejnego etapu, tj. rozmowy
kwalifikacyjnej i/lub testu. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.



2) Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane i zostang komisyjnie niszczone po uplywie 3 miesiccy od daty ukazania
si¢ informacji o wyniku naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej BIP —

www.bip.wola-krzysztoporska.pl, w zakladce ..Konkursy” oraz na tablicy ogloszen

Urzedu Gminy Wola Krzysztoporska, przy ulicy Kosciuszki 5.
4) Szczegdlowych informacji dotyczacych zakresu zadan realizowanych na w/w
stanowisku udziela Kierownik Referatu Podatkéw i Oplat Pan Robert Picluzek w pok.

nr 4 lub pod numerem telefonu 44-616-39-88.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzgdzenia Parlamentu Furopejskiega i Rady (UE)
2016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb Jizyeznyeh w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dvrektywy 95/46/WE, informuje, ze przetwarzajgc dane osobowe kandvdatow do pracy w ramach
naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Wola Krzysztoporska:

L. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wijt Gminy Wola Krzysztoporska, ul.
Kosciuszki 5, 97-371 Wola Krzysztoporska, NIP 771-10-29-208, Regon 390647902, e-mail:

sekretariat@wola-krzysztoporska.pl.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Wola Krzysztoporska, zwanym dalej

10DO, jest: Wojciech Janicki, e-mail: wojciechjanickiwbodo24.pi.

3. Dane kandydata do pracy przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

4. Dane kandydata do pracy zbierane w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urz¢dnicze, przechowywane bedg przez okrves 3 miesiecy, po tym okresie odbywa sie proces niszczenia
dokumentow.

3. Kandydat ma prawo zZgdania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych i ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, ma prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

6. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna on, iz przetwarzanie jego
danych osobowych narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia 2016/679.

7. Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym w art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks — pracy jest obowigzkowe.  Skutkiem  niepodania danych  obowigzkowych  bedzie
nieuwzglednienie kandydata w procesie rekrutacyi.

8. Dane kandydata nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedq profilowane.



