WOIT GMINY RAKSZAWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy

Urzad Gminy w Rakszawie
37-111 Rakszawa 506

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

- referent ds. podatkéw i optat

N

b

o

. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo Polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Znajomos¢ przepisdw prawa a w szczegolnosci: ustawy z dnia 29 sierpnia 1997.- Ordynacja podatkowa
(j. t. Dz. U. z 2021r. poz. 1540 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach
lokalnych (j. t. Dz. U. 2 2022r. poz. 1452 z pézn zm.), ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym
(j. t. Dz. U. z 2020r. poz. 333 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (j. t.
Dz. U.z2019r. poz. 888 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(j. t. Dz. U. 2 2022r. poz. 902) oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw.

Umiejetnos¢ sporzadzania decyzji podatkowych i uzasadniania ich.

Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze.

Co najmniej dwuletni staz pracy w urzedach administracji rzadowej lub w organach jednostek
samorzadu terytorialnego.

Il. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosé obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

Znajomos¢ nastepujgcych ustaw: ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z
2022r. poz. 559 z pdin zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (j. t.
Dz. U. z 2022r. poz. 530 z pdin. zm.), Kodeksu postepowania administracyjnego (j. t. Dz. U. z 2021r.
poz. 735 z pdzn zm.).

Znajomos¢ procedur postepowania administracyjnego i umiejetno$¢ interpretacji przepisow
podatkowych.

Pozadane cechy osobowosci: kreatywno$é, samodzielno$é, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie,
komunikatywnos$é, umiejetno$¢ organizowania pracy, odpornos¢ na stres, systematycznosé,
rzetelnosc.

Dyspozycyjnosé.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Z zakresu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa w zwigzku z ustawg z dnia 12

stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych oraz ustawg z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku

rolnym:

1) Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych podatkéw i optat lokalnych w przedmiocie
opodatkowania gruntéw, budynkdéw i budowli nalezgcych do oséb fizycznych; nanoszenie zmian
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5)
6)

7)

8)

9)

w kartach gospodarstw i w systemie rejestracji komputerowej na podstawie przysytanych
decyzji i informacji geodezyjnych.

Prowadzenie postepowan w kwestii ulg w podatkach (art. 67a ordynacji podatkowej);

Kontrola przedktadanych przez osoby fizyczne informacji o nieruchomosciach i obiektach
budowlanych (art. 6 ust. 6 ustawy o podatkach i optatach lokalnych),

Kontrola przedktadanych przez osoby prawne deklaracji na podatek od nieruchomosci (art. 6
ust. 9 pkt. 1 ustawy p. o. 1),

Przygotowywanie projektu uchwaty okreslajgcej wysokosé stawek podatkowych (art. 5 ustawy
p.o.l),

Przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie wzoréw deklaracji na podatek od nieruchomosci
(art. 6 ust. 13 pkt. 1 ustawy p.o.l),

Przygotowywanie projektu uchwaty okreslajgcej warunki i tryb sktadania informacji

o nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji na podatek od nieruchomosci (art.
6 ust. 9 pkt. 14 ustawy p.o.l),

Prowadzenie postepowan w kwestii podatkdédw wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia

15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,

Przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie zaswiadczen
wydawanych przez organy podatkowe.

2. Z zakresu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej — prowadzenie
postepowan oraz wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami w/w ustawy w ramach
udostepniania informacji publicznej (art. 4).

3. Wydawanie zaswiadczen, przygotowywanie projektdw odpowiedzi na skargi i wnioski (art. 217, art.
222) zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem rolnikom czesci podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie zadan stanowiska.

IV. Warunki pracy:

1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Rakszawie.

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony w petnym wymiarze czasu pracy
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony (zgodnie z art. 16 i 19 ustawy o pracownikach
samorzgdowych)

3. Praca biurowa z wykorzystaniem komputera.
4. Planowany termin zatrudnienia: pazdziernik 2022 r.

V. Dodatkowe informacje:

Urzad Gminy informuje, ze w miesigcu sierpniu 2022r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie.



4. Kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 1 do
ogtoszenia.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umyslnie, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o nieposzlakowanej opinii,
opatrzone wtasnorecznym podpisem.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru korzystania z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j. t. Dz.U. z 2022r. poz. 530).

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

8. Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko pracy,
stanowigca zatacznik nr 2 do ogtoszenia.

VII. Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Rakszawie lub przestaé poczty
na adres: Urzad Gminy w Rakszawie 37-111 Rakszawa 506 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko pracy — referent ds. podatkéw i optat” w terminie do dnia 30.09.2022r. do godz. 13 .
O zachowaniu terminu do ztozenia oferty decyduje data jej wptywu do Urzedu. Nie dopuszcza sie mozliwosci
przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng. Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ u
Skarbnika Gminy tel. 17 226-12-81 wew. 25.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne oraz o wyniku naboru zostang umieszczone na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.rakszawa.biuletyn.net) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Rakszawie.

Signature_?l.pt Verified
Dokument po pi/‘ przez Jacek
Szubart; Gming fakszawa

Data: 2022.09.2013:46:17 CEST



5.

6.

7.

Zatqcznik nr 1
do ogfoszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
IMi€ (IMIONA) 1 NAZWISKO ...veiiiiieeee e e e e et e et e e be e e sas e e e earaeeenees
DF 1= WU doTe b.2=] o1 - PSP PRR

DANE KONTAKEOWE ...ttt e e e ettt e e e e et bbb e eese e eessesssbaaneeesessananns

(wskazane przez osobe ubiegajaca sig o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
STANOWISKU) «eveiiiiiiiie et e et e e e e et ee e e e e atr e e e e eenate e e e e snteeeeeensrenas

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawaod, specjalnosé, stopier naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKreSIoNYM STANOWISKU) ....cviieieeiicee ettt et s ete st s et ettt s st e s ete st sbesae s nsasantessesnnes

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okresSloNym STANOWISKU)......c..eiiiiiiiiee ettt et s e e s te e e e sare e sabaeesbaeesveeeens

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegélnych

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



Zatqcznik nr 2
do ogfoszenia

Klauzula informacyjna dla kandydata biorgcego udziat w naborze na wolne stanowisko pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L nr 119, str.
1) (RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach naboru na wolne stanowisko pracy —
referent ds. podatkéw i optat jest Wojt Gminy Rakszawa, Adres: 37-111 Rakszawa, Rakszawa
506, telefon 17 226 12 81 jako pracodawca.

2. Moga sie Panstwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem e - mail:
iod@rakszawa.pl

3. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze bedg przetwarzane w oparciu o przepisy
prawa (art. 6 ust. 1 lit. b RODO, art. 9 ust. 2 lit. b, h i art. 10 RODO), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (art. 22%) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i ich
podanie jest konieczne w celu wypetnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodnie z przepisami
zatrudnianie pracownika oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem.
Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznosciag
realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie dobrowolnej
zgody kandydata. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania zatrudnienia a nastepnie
przez okres wynikajacy z przepiséw archiwalnych lub przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacji.

4. Majg Panstwo prawo do: dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych, zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
Zadania usuniecia danych osobowych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznaja
Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

5. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

(podpis)
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