WOJT GMINY NIEGOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. WYMIARU PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH

ORAZ SRODKOW TRANSPORTOWYCH

W URZEDZIE GMINY NIEGOWA UL. SOBIESKIEGO 1, 42-320 NIEGOWA

L.

II.

IIL.

1.

Okreslenie stanowiska, warunkéw pracy na stanowisku

1.

2.

No LW

Stanowisko — stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych oraz
$rodkow transportowych.

Stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze. Praca na stanowisku zwigzana jest
z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, bezposrednig obstuga
interesanta, rozmowami telefonicznymi oraz przemieszczaniem Si¢ wewnatrz
budynku i poza nim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajgcych pracg osobom niewidomym. Wewnatrz budynku wystepuja
bariery architektoniczne w dostgpnosci do pomieszczen biurowych.
Przemieszczanie si¢ na wozku jest mozliwe tylko na parterze, gdzie ciggi
komunikacyjne sg odpowiedniej szerokosci oraz znajduje si¢ we przystosowane
dla 0s6b poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich. Na wyzsze kondygnacje
budynku przemieszczanie jest mozliwe jedynie schodami. W budynku nie ma
windy. Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych
czynnikow wystepujacych na stanowisku nalezg: obcigzenie narzadu wzroku
(ponad potowg dobowego wymiaru czasu pracy), obcigzenie uktadu migsniowo-
szkieletowego.

Bezposrednia podlegltos¢ — Skarbnikowi Gminy.

Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy.

Praca w siedzibie Urzgdu, a w szczegdlnych sytuacjach rowniez w terenie,

W szczegdlnych sytuacjach praca w godzinach nadliczbowych.

Umowa o prace na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowg o prace
na czas okreslony.

W czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zajeé okreslonych
w art, 30 ustawy.

Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Niegowa, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne ustawowe’ (konieczne do podjeciu pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie (o zatrudnienie mogg ubiegaé sie réwniez osoby

nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych);

! llekro¢ w niniejszym ogfoszeniu jest mowa o ustawie, bez blizszego jej okreslenia chodzi o ustawe z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
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2.

3.

IV.

2)

3)
4)

3)

wyksztatcenie S$rednie, preferowane wyzsze w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym inauce — na kierunku zgodnym z zakresem
obowigzkow (preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowosc);

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania niezbedne stanowiskowe (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1)
2)
3)

umiejetnos¢ obshugi oprogramowania biurowego;

umiejetnosé redagowania pism, decyzji, postanowien;

praktyczna znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie niezbednym dla
wykonywania zadan na ww. stanowisku, w szczegdlnosci nastepujgcych aktow
prawnych:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

e) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych,

a takze przepiséw do nich wykonawczych;

f) znajomos¢ prawa lokalnego w zakresie podatkéw i funkcjonowania gminy.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

preferowany staz pracy w jednostkach administracji publiczne;j;
do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

doktadno$¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan;

umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
prawo jazdy kat. B.

Gléwne zadania realizowane na stanowisku:
Do obowigzkéw na stanowisku ds. wymiaru podatkéw 1 oplat lokalnych oraz
$rodkow transportowych naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

wn

Prowadzenie calosci spraw 1 ochrona danych osobowych zwigzanych
z wymiarem podatkow 1 oplat.

Dokonywanie wymiaru podatkéw i oplat od rzemieslnikow i 0séb prawnych.
Przeprowadzanie kontroli podatkowej, zgodnie z art. 283 § 1 Ordynacji
podatkowej i na podstawie odrebnego upowaznienia Wéjta Gminy.
Inicjowanie podjecia przez Rad¢ Gminy uchwat w sprawie wprowadzenia lub
ustalenia wysokosci podatkéw i oplat zastrzezonych ustawami do wiasciwosci
Rady Gminy oraz przygotowywanie odpowiednich do tych inicjatyw projektéw
uchwat.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej
w podatkach i optatach lokalnych.

Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdann finansowych
kwartalnych, pétrocznych i rocznych w zakresie skutkéw i ulg.

Prowadzenie catoksztattu ksiegowosci podatku od $rodkéw transportowych.



VL

Wymagane dokumenty

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

list motywacyjny;

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (dostgpny na stronie
internetowej BIP Urzgdu (www.niegowa.bip.net.pl) w zaktadce — konkursy;
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kserokopie  dokumentéw  potwierdzajgcych  posiadanie  odpowiednich
kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku oraz innych umiejetnosci (za§wiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach itp.);

kserokopie dyploméw, $wiadectw lub zaswiadczen potwierdzajgcych
wyksztatcenie;

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych;

potwierdzenie zapoznania si¢ z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych kandydatéw do =zatrudnienia w Urzedzie Gminy
Niegowa, (dostepna na  stronie  internetowej BIP  Urzedu
(www.niegowa.bip.net.pl) w zaktadce — konkursy.

Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w rozdziale V pkt 1, 2, 3, 6, 7, 8, 9
powinny byé podpisane wlasnorecznie przez kandydata.

Kserokopie dokumenitow aplikacyjnych, o kidrych mowa w rozdziale V pkt 4, 5
powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé 7 oryginalem.
Na prosbe¢ Komisji Rekrutacyjnej kandydat jest obowiqzany przedstawié oryginaly
dokumentiow.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczgtowanej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych oraz §rodkow transportowych” na adres: Urzagd Gminy Niegowa
ul. Sobieskiego 1, 42- 320 Niegowa (w sekretariacie — skrzynka oddawcza
na parterze Urzedu) ewentualnie  za posrednictwem operatora pocztowego
na adres Urzedu Gminy Niegowa.

Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych w Urzedzie Gminy uplywa dnia
30 pazdziernika 2020 roku o godz. 12.00 (decyduje data i godzina wptywu
dokumentow do Urzedu Gminy Niegowa).

W przypadku dokumentéw skladanych za posrednictwem operatora
pocztowego za termin zlozenia uznaje si¢ date faktycznego wpltywu
kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.

Dokumenty ztozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi, oferty
dostarczone w niepoprawnie opisanych kopertach oraz oferty przestane
drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Oferty, ktére nie =zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw
sg odrzucane jako niespelniajgce wymagan formalnych.



6. Dokumenty przyjmowane sg wylacznie w  jezyku polskim lub
przetlumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysi¢glego.

VII. Inneinformacje

1. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie,
telefonicznie lub e-mailem o dalszych dzialaniach zwigzanych z naborem.
Selekcja koncowa kandydatéw bedzie polegala na napisaniu testu i rozmowie
kwalifikacyjne;j.

2. Kandydat wybrany przez Wojta, przed zatrudnieniem zobowigzany jest
przedtozy¢ bez dodatkowego wezwania zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego nie starsze niz 1 miesigc przed dniem ztozenia
do Urzedu;

3. Dokumenty zlozone przez kandydata, ktéry zostanie wyloniony w drodze
naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

4. Dokumenty ztozone przez osoby, ktére w naborze zakwalifikowaly sie
do dalszego ectapu (tj. rozmowy kwalifikacyjnej) i zostaty umieszczone
w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw podlegajg zwrotowi i bgda odsytane
na wskazany adres przez kandydata lub moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.niegowa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Niegowa.

7. Wéjt moze uniewazni¢ nabér na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

8. W przypadku, o ktérym mowa w pkt 7, zlozone dokumenty aplikacyjne
sg zwracane ich nadawcom.

9. Pelny regulamin naboru ogloszony jest w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.niegowa.bip.net.pl).

VIII. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”)

Informujemy, ze:

1.

Administratorem danych osobowych kandydata jest Urzad Gminy Niegowa,
ul. Sobieskiego 1, 42-320 Niegowa, tel.: 34 3151020, fax 34 3151020, e-mail:
urzad(@niegowa.pl, strona internetowa: www.niegowa.pl, BIP:
http://www.niegowa.bip.net.pl, reprezentowany przez Wéjta Gminy Niegowa.

Administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest
mozliwy poprzez adres poczty elektronicznej: bwrobel@niegowa.pl Ilub na adres
administratora danych urzad@niegowa.pl.

Dane kandydata przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacii,
rozpatrzenia kandydatury do pracy.

. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:

1) w zakresie realizacji procedury rekrutacji:
a) Kodeks pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust.
1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz
w zakresie danych o niepetnosprawnos$ci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b
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ww, rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegélnych praw przez
Pania/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na  stanowisku
urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w skladanej ofercie
danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody
na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu
prawo cofniecia zgody. Zgode mozna cofngé droga, ktorg zostata wyrazona,

c) przetwarzanie szczegdlne] kategorii danych osobowych odbywa sie na
podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO, gdyz jest niezbedne do wypehienia
obowigzkéw i wykonania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe,
ktérej dane dotycza w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego
i ochrony socjalnej.

2) w zakresie archiwizacji na podstawie:

a) przepisdw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:
1) przez okres wynikajacy z rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

2) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz
nie dhuzej niz przez okres wskazany powyzej,

3) dokumenty zlozone przez kandydata, ktory zostanie wyloniony w drodze
naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych,

4) dokumenty zlozone przez osoby, ktére w naborze zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu (tj. rozmowy kwalifikacyjnej) 1 zostaly umieszczone
w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) dokumenty pozostaltych kandydatéw podlegajg zwrotowi i bedg odsytane
na wskazany adres przez kandydata lub mogg by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Obowigzek podania przez Pania/Pana danych osobowych wynika z przepiséw prawa,

w szczegolnosci wskazanych w ust. 4, z wyjatkiem danych osobowych, ktére zostaty

podane dobrowolnie. Konsekwencjg niepodania danych osobowych (be¢dacych

wymogiem ustawowym) bedzie brak mozliwosci wziecia udzialu w procedurze
rekrutacji.

Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich

sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym

momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie
odbywa si¢ na podstawie zgody), ktére wykonywano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych) gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych

Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogoélnego Rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Zgromadzone w postepowaniu konkursowym dane osobowe nie bedsg udostepniane

innym podmiotom, z wyjgtkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

W przypadku wygrania konkursu dane osobowe wybranego kandydata w zakresie



imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w mysl przepiséw Kodeksu cywilnego
zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu na okres conajmniej 3 miesiecy. Pafstwa dane osobowe mogg zostal
przekazywane réwniez podmiotom przetwarzajgcym w zwigzku z realizacjg umoéw
zawartych przez Urzad Gminy Niegowa, w ramach ktérych zostalo im powierzone
przetwarzanie danych osobowych.

9. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

10. Zgromadzone dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji ani profilowaniu.

Niegowa, dnia 20 pazdziernika 2020 roku




