Ogtoszenie o naborze
na wieloosobowe stanowisko urzednicze do spraw wymiaru danin lokainych
w Urzedzle Gminy Czernica

Wéjt Gminy Czernica oglasza nabdr na wolne wieloosobowe stanowisko urzednicze ds.
wymiaru danin lokalnych w Urzedzie Gminy Czernica.

l. Do zakresu zadarh wykonywanych na ww. stanowlisku nalety w szczegéinoécl:

1) prowadzenie | aktualizacja ewidenc]i podatnikéw | optat lokalnych, tym m.In. podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, tacznego zobowigzania pienieznego oraz podatku
od érodkéw transportowych na terenie gminy,

2) aktualizacja danych do wymiaru podatkéw poprzez informacje skladane przez
podatnikéw oraz dane uzyskiwane od pracownikéw urzedu lub inne instytucje,

3) wszczynanie postepowan w sprawie ustalenia wymiaru podatku przy nowych
podatnikach,

4) biezaca weryflkacja prawidtowosci ztozonych informacji podatnikéw podatku rolnego,
podatku od nieruchomoscl, tacznego zobowigzania plenieinego oraz podatku od
$rodkéw transportowych,

5) prowadzenie bleiacej kontroli merytorycznej dokumentéw stanowigcych podstawe
do wymiaru podatku,

6) przygotowywanie corocznych zmian w uchwatach podatkowych ustalajgcych
wysokos$¢ podatkéw,

7) prowadzenie rejestru przypiséw | odpiséw podatkdw oraz jego mlesieczne
uzgadnianie,

8) prowadzenie postepowari podatkowych w zakresie przypisanym do stanowlska wraz z
kontrolami podatkowymi,

9) kontrola rachunkowa i merytoryczna deklaracji od srodkéw transportowych.

Il. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowlskiem:
1) Wyksztatcenie:
v wyisze (preferowane kierunki: administracja lub ekonomia), lub
¥ $rednie, w trakcie dalszej nauki (wymagana nauka na uczelni, o ktérej mowa
w art. 7 ustawy z dnla 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyiszym |
nauce — tj. Dz. U,z 2020 r. poz. 85, ze zm.),
2) wymagany stai pracy w administracji publiczne}, _
3) praktyczna znajomo$é przepisOw: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy — Ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach
| optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym,
4) praktyczna umiejetno$¢ korzystania z oprogramowania komputerowego
(preferowana znajomo$¢ programu ksiggowego Foka firmy Sputnik) oraz w zakresie
arkuszy kalkulacyjnych.

lll. Wymaganla dodatkowe:
1) rozpoczete lub zakoriczone studia (w tym podyplomowe) w zakresie: rachunkowosci,
podatkéw lub o zblizonym kierunku,
2) ukoriczone kursy i szkolenia branzowe w zakresie wskazanym w pkt Il

IV. Wykaz wymaganych dokumentoéw:
1) 2yciorys {CV);



2) list motywacyiny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie wg wzoru
opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej MRPiPS
(https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-
z-ubleganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-
pracy);

4) w zakresle udokumentowania stazu pracy w administrac]i publicznej:

a) kserokopia (e) éwladectw(a) pracy, lub

b) w przypadku kandydata pozostajacego aktualnie w zatrudnleniu - zaswiadczenie
wystawione przez pracodawce zawierajace nastepujace dane: od kiedy trwa
zatrudnienie, nazwa zajmowanego stanowiska oraz nazwa pracodawcy,

5) w zakresie udokumentowania dalsze] nauki - kserokopla legitymacji studenckie]
potwierdzajacej nauke w roku akademickim 2020/2021 lub aktualne za$wiadczenie
wystawione przez uczelni¢ potwierdzajgce taka nauke,

6) kserokople dyplomu (6w} ukoriczenia szkoly} (szkét) i odbytych kursdw, szkolen;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnosé¢ (jezeli dotyczy
kandydata);

8) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oéwladczenle, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie oraz
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca biurowa m.in. przy komputerze w sledzibie urzedu;
2) stanowisko pracy usytuowane na parterze; urzad nie Jest dostosowany do potrzeb
oséb poruszajacych sie na wézkach.

VI. Termin | miejsce skiadania dokumentéw:

Dokumenty w formie papierowej nalezy sktadaé¢ w zaklejonej kopercie w terminle do dnla

22 lutego 2021 r. do godz. 10:00 w Kancelarii Urzedu Gminy Czernica, ul. Kolejowa 3, 55-003
Czernica, z dopiskiem ,Oferta pracy na wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru danin
lokalnych w Urzedzle Gminy Czernica” ze wskazaniem imienla, nazwiska i adresu do

korespondencii papierowej. Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym
terminie zostang odestane na adres wskazany na kopercie bez jej otwierania.

Vil. Zastosowane technlkl | metody naboru:
W zaleznoéci od ilo$ci przestanych ofert, ktére po weryﬂkacji spetnia wymdg formalny,
moga by¢ zastosowane tgcznie nw. techniki/metody naboru albo tylko jedna:

1) test;

2) rozmowa kwalifikacy)na, przy czym rozmowa kwalifikacyjna moze odby¢ sie online za
poérednictwem $rodkéw do porozumiewania si¢ na odlegloé¢ (link do potaczenia
online zostanie wystany wéwczas do kandydata na adres mailowy podany w
dokumentach aplikacy)nych).

ViIl. Informacje dodatkowe:
1) Wylonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy.
2) Po zakoficzeniu procedury konkursowe] dokumenty zostang odestane na adres
korespondencyjny wskazany w kwestionariuszu osobowym.
3) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia
056b nlepetnosprawnych w urzedzie w rozumienlu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] | spofecznej oraz zatrudnieniu os6b



niepetnosprawnych (t]. z dnia 13 lutego 2020 r., Dz. U. z 2020 r. poz. 426 ze zm.) jest
nizszy niz 6%.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
elektronicznie e-mailem lub telefonicznie o terminie dalszego postepowania.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszert Urzedu Gminy
Czernica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Czernica.

Czernica, dnla 11.02.2021 roku.

informacja dotyczaca przetwarzanla danych oscbowych

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady {(UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych |w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, Dziennik Urzedowy UE, L 119/1 z 4 maja 2016 r. {(ogéine rozporzadzenie
o ochronie danych) informuje, ze:

Administratorem Twoich danych osobowych Jest:

W¢Jt Gminy Czernica, ul Kolejowa 3, 55-003 Czernica.

Wiéjt Gminy Czernlca wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, mozesz sie z nim skontaktowaé
telefonicznie 603 402 385 lub poczty elektroniczng na adres: iod@czernica.pl

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe na potrzeby naboru, do ktérego przystepujesz
sktadajac dokumenty aplikacyjne.

Moiemy réwniez przetwarzaé Twoje dane w zwigzku z realizacjy zadarh wynikajgcych
z dostepu do informacji publicznej. Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osohowe w zwigzku
z m.in. realizacjg zadarh wynikajacych z przepisow: ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz Kodeksu pracy.

W przypadku wygrania naboru Twoje dokumenty aplikacyjne zostaja dotaczone do akt
osobowych | przechowywane 10 lat od dnia ustania stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedq odestane za posrednictwem Poczty
Polskiej.

Jesli zakwalifikowate$ sie do nastepnego etapu naboru, spetniajac wymagania formalne
okreélone w ogtoszeniu o naborze Twoje dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu
zamieszkania w myél Kodeksu cywilnego beda przechowywane w dokumentacji zwigzanej
z naborem przez okres nle krétszy niz 5 lat.

Jedli wygrasz nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Czernica to Twoje
dane w zakresle imienia | nazwiska oraz adresu zamieszkania w mysl Kodeksu cywilnego
bedg zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Czernica, co najmniej przez okres 3 miesiecy.



Przekazanie danych jest dobrowolne.

Przystugujq Ci nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

* prawo dostepu do Twoich danych osobowych,

* prawo Zgdania sprostowania Twolch danych osobowych,

* prawo Z3dania ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych.

Aby skorzystaé z powyiszych praw, skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych {(dane
kontaktowe powyzej).

W przypadku nieprawidtowosci przy przetwarzaniu Twoich danych osobowych, przystuguje
Ci takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Administrator Danych Osobowych
Wéjt Gminy Czernica



