Stare Juchy, dnia 20 wrze$nia 2021 r.

WOJT GMINY STARE JUCHY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- DS. WYMIARU PODATKOW, OPLAT LOKALNYCH
| KONTROLI PODATKOWEJ
W URZEDZIE GMINY STARE JUCHY

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Stare Juchy

ul. Plac 500-lecia 4; 19-330 Stare Juchy

OKreslenie stanowiska urzedniczego:

ds. wymiaru podatkow, optat lokalnych i kontroli podatkowe;.

I. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Warunki niezbedne - kandydatem na stanowisko ds. wymiaru podatkow, optat lokalnych

i kontroli podatkowej moze by¢ osoba, ktora posiada:

1) obywatelstwo polskie;

2) petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

5) wyksztalcenie wyzsze: preferowane finanse, ekonomia, prawo, administracja;

2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegolnosci:

a. ustawa o podatku rolnym, o podatku lesnym,

b. ustawy o samorzadzie gminnym,

C. ustawy o podatkach 1 optatach lokalnych,

d. ustawy o ordynacji podatkowej,

e. kodeks postgpowania administracyjnego,

f. ustawy o finansach publicznych.

2) Umiejetnos$¢ interpretacji i stosowania ww. aktow normatywnych oraz przepiséw z
zakresu wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku.

3) Umiejetno$¢é szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$¢, odpowiedzialnosc,
rzetelnos¢, obowigzkowo$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
kreatywno$¢ 1 systematycznosc.

4) Preferowane doswiadczenie w pracy na ww. stanowisku w jednostkach sektora finansow
publicznych.

5) Dobra znajomos$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programoéw pakietu MS
Office oraz innych programow ksiggowych i budzetowych.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. wymiaru podatkow, oplat

lokalnych i kontroli podatkowe;j.
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Wymiar podatkéw 1 optat lokalnych od oséb fizycznych, 0sob prawnych 1 jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, jak nizej:

przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych

wezwania do ztozenia informacji podatkowych od osob fizycznych oraz deklaracji
podatkowych od oséb prawnych

prowadzenie postepowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty deklaracji
i informacji podatkowych

wydawanie decyzji ustalajagcych wysoko$¢ zobowigzan podatkowych
Kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowigcych
podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego

Zatatwianie srodkéw odwotawczych od decyzji wymiarowych naleznych zobowigzan
podatkowych

Dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem lub wygasnigciem obowigzku podatkowego
Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntow 1 budynkow.
Aktualizowanie bazy danych podatnikow.

Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkéw rolnych

Gromadzenie dokumentéw niezbednych do stosowania z urzedu ulg w splacie
podatkdéw, sporzadzanie wnioskéw w sprawach ulg, prowadzenie postgpowania
podatkowego oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach
1 oplatach lokalnych, w tym w szczegdlnosci:

wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej

Sprawozdawczo$¢ z zakresu pomocy publicznej
Udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS 1 innych podmiotow.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji 1 zestawien niezbednych do
przygotowania projektu budzetu, sprawozdan z wykonania budzetu oraz uchwatl
dotyczacych podatkow 1 optat lokalnych.
Zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci
podatkowej

Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika Gminy i Wojta Gminy.



I11. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie - kserokopie,

4) kopie dokumentow potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukonczone
studia podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci),

5) $wiadectwa pracy - kserokopie potwierdzajace dotychczasowe
zatrudnienie a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie
o zatrudnieniu wskazujace datg jego rozpoczgcia,

6) oswiadczenie 0 posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

CV powinno by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2019r. poz.1781) przez Urzqd Gminy Stare Juchy.

IV. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i zlozone osobiscie

w sekretariacie Urzedu Gminy Stare Juchy Plac 500-Lecia 4, 19-330 Stare Juchy lub
doreczone listownie w terminie do dnia 04 pazdziernika 2021 r. do godz. 15 % pod
adresem: Urzad Gminy Stare Juchy; Plac 500-lecia 4, 19-330 Stare Juchy w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. wymiaru podatkéw, oplat lokalnych
i kontroli podatkowej”.

O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie
beda rozpatrywane.

Tylko kandydaci, ktorych oferty spelniaja wymagania formalne, zostang poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie dalszego postgpowania rekrutacyjnego.
Informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 61 99 053.

V. INFORMACJE DODATKOWE:

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18.09.2001 roku o
podpisie elektronicznym m (Dz. U. z 2013r. poz.262)

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) zatrudnienie w wymiarze czasu pracy 1 etat,
2) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282 tj.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Stare Juchy.



Miejsce i stanowisko pracy:

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w godzinach od 7°° do 15%.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Podczas dilugotrwatej pracy przy
monitorze ekranowym wystgpuje obcigzenie narzadu wzroku.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Procedura naboru
Postgpowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana
zarzadzeniem Wojta Gminy Stare Juchy.
Konkurs przeprowadza si¢ w dwodch etapach, na ktore sktadajg sig:
1) wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow,
ktorzy speilniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze; oferty
nickompletne i  niespelniajagce wymagan okreslonych w ogloszeniu zostang
odrzucone,
2) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.stare-juchy.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Stare Juchy.

Wojt Gminy Stare Juchy zastrzega sobie prawo :
- odwotania konkursu bez podania przyczyny,
- nie rozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwos$ci wytonienia odpowiedniego

kandydata.

V1. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Stare Juchy, Plac 500-lecia 4, 19-330
Stare Juchy, tel. (0-87) 619 90 53, 619 90 71; e-mail: ug@stare-juchy.pl

CEL PRZETWARZANIA DANYCH:

Rozpatrzenie ztozonych dokumentéw rekrutacyjnych i skontaktowanie si¢ z Kandydatem w
celu przeprowadzenia dalszej procedury naboru.

DANE OBOWIAZKOWE:

Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, obywatelstwa, posiadania pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz pelni praw publicznych, daty urodzenia, danych
do kontaktu (dowolnie: adresu do korespondencji, adresu e-mail albo nr telefonu),
wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest
obowiazkowe 1 wynika z Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.
Bedziemy przetwarza¢ te dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. W sytuacji, w ktorej
kandydat bedacy osoba niepelnosprawna, chce skorzystaé¢ z prawa do pierwszenstwa w
zatrudnieniu, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
niezbedne jest zlozenie kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢. Te dane
beda przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Podanie informacji o karalnosci tj. skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe jest


http://www.bip.stare-juchy.pl/

obowiazkowe i wynika z ustawy o pracownikach samorzagdowych. Bedziemy przetwarzac te
dane na podstawie art. 10 RODO.

DANE NIEOBOWIAZKOWE:

Natomiast podanie dodatkowych danych, takich jak zdjecia umieszczonego w CV, informacji
0 stanie zdrowia, 0 sytuacji rodzinnej, ekonomicznej, spotecznej lub zainteresowaniach jest
dobrowolne. Dane te bedziemy przetwarza¢ na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Niepodanie tych danych nie
wykluczy Pani/Pana z prowadzonego postepowania rekrutacyjnego.

CZAS PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

1) W przypadku nie spelniania wymagan formalnych lub nie umieszczenia Pani/Pana danych w
protokole z naboru jako jednego z pigciu najlepszych kandydatow, dokumenty beda
przechowywane zgodnie z dokumentacja archiwalng.

2) W sytuacji spelnienia wymagan formalnych oraz wpisania do protokotu z naboru, dane
osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wytoniong w drodze naboru. Po uptywie ww. okresu dokumenty zostana zniszczone.

INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH:

Informacja o wyniku naboru w zakresie imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania oraz
uzasadnienia wyniku naboru udostgpniania jest w Biuletynie Informacji Publicznej ADO oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie ADO, w zwiazku z czym odbiorcg Pani/Pana danych
osobowych, moze by¢ kazda osoba, ktdra zapozna si¢ z powyzsza informacja.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujagcym zadania na rzecz
ADO, takim jak dostawcy oprogramowania wylacznie w celu zapewnienia ich sprawnego
dzialania z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych i poufnosci przetwarzania.
PRZYSLUGUJACE PRAWA:

Wyrazong zgode bedzie mozna wycofa¢ w dowolnym momencie w formie pisemnej wystane;j
na adres siedziby ADO lub na adres e-mail ug@stare-juchy.pl Wycofanie zgody nie bedzie
miato wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem. Poza tym posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia oraz ograniczenia ich przetwarzania. Ma Pani/Pan
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli uzna Pani/Pan, ze dane sg przetwarzane
niezgodnie z przepisami RODO.

KONTAKT Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH:

Do Inspektora Ochrony Danych mozna kierowa¢ pytania w zakresie przetwarzania danych
osobowych na adres e-mail: iod@stare-juchy.pl

Stare Juchy, dnia 20.09.2021r. Wojt Gminy Stare Juchy

/-/ Ewa Jurkowska-Kawatko


mailto:ug@stare-juchy.pl

