Dziatoszyn, dnia 7 pazdziernika 2022 r.
zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 92/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn
z dnia 7 pazdziernika 2022 r.

URZAD MIASTA I GMINY W DZIALOSZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej w Wydziale Podatkéw, Oplat i Gospodarki
Odpadami Komunalnymi w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie — 1 etat

............................................................................................................

(Nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbe¢dne:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym;

3) Co najmniej trzyletni staz pracy w administracji publiczne;j;

4) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

5) Stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

6) Nieposzlakowana opinia;

7) Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi;

2) Wysoka kultura osobista;

3) Odporno$¢ na stres;

4) Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
5) Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu;

6) Kreatywnosé, samodzielno$é, inicjatywa;

7) Umiej¢tnos¢ pracy z interesantem;

8) Dyspozycyjnosé;

9) Zdolnos¢ podejmowania decyzji;

Ponadto kandydat na ww. stanowisku powinien posiada¢ umiejetnos¢ bieglej obstugi
komputera w zakresie podstawowych programow pakietu Office, doswiadczenie w obsludze
clektronicznych systeméw wspomagajacych dzialalno$¢ administracji publicznej (m.in.
¢lektroniczny obieg dokumentéw, e-puap, profil zaufany), znajomos$é techniki biurowej,
umiejetnos¢ postugiwania si¢ programami tj. Ul INFO-System oraz wykazaé sie
znajomoscig nizej wymienionych przepisow:



1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r., poz. 559,
583, 1005, 1079, 1561);

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U. z 2022
Ly POZ:330);

3) Znajomos$¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2019
r., poz. 1781);

4) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (tj. Dz. U. 2022, poz.
1452)

5) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. 2021, poz. 1540)

6) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
22022 r. poz. 2000);

7) Statut Gminy Dziatoszyn.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie calosci spraw z zakresu podatku od srodkéw transportowych;

2) prowadzenie postgpowan podatkowych dotyczaeych podatkéw od  s$rodkow
transportowych;

3) prowadzenie ksiggowosci zobowigzan pienigznych, podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci i od srodkow transportowych od 0séb fizycznych i prawnych, jednostek
organizacyjnych i spolek niemajacych osobowosci prawne;j;

4) prowadzenie windykacji, prowadzenie egzekucji administracyjnej w podatku rolnym,
lesnym, od nieruchomosci i od $rodkéw transportowych w granicach uprawnien, a w
szczegolnosci:

a) wystawianie upomnien,

b) przygotowanie tytulow wykonawczych,

¢) prowadzenie ewidencji tytutdéw wykonawczych,

d) zawiadamianie Urzedu Skarbowego o zmianie stanu zaleglosci w wystawionym tytule
wykonawezym,

¢) analizowanie stanu zaleglosci 1 czuwanie nad postepowaniem egzekucji
administracyjnej,

f) przygotowanie projektow decyzji dla zabezpieczen hipotecznych zalegajacych.

5) prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem ulg, umarzaniem zaleglosci
podatkowych, odsetek za zwloke, odraczaniem terminu platnosci i rozlozen na raty
zaplaty podatkow i zaleglosci podatkowych oraz przygotowywaniem
projektéw decyzji w tych sprawach;

6) wydawanie postanowien w przedmiocie wyrazania zgody na zastosowanie przez Urzad
Skarbowy ulgi podatkowej w podatku od spadkéw i darowizn;

7) nadzor nad soltysami i przewodniczacymi zarzadéw osiedli w zakresie inkasa
podatkow, dokonywanie rozliczen i ustalanie wynagrodzen;

8) wspoldzialanie z soltysami i przewodniczacymi zarzadéw osiedli w sprawach
podatkowych,

9) wspoldziatanie z Urzgdem Skarbowym i innymi organami podatkowymi;

10) wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatkowych oraz innych zaswiadczen
przewidzianych w ordynacji podatkowe;j;



1) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;
12) windykacja naleznosci podatkowych:
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) obowiazujaca dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin;

2) obowigzujaca tygodniowa norma czasu pracy wynosi: 40 godzin;

3) czestotliwo$é wyplaty wynagrodzenia: 1/miesigc;

4) urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze (w skali roku): 20 dni- przy
zatrudnieniu krotszym niz 10 lat, lub 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co
najmniej 10 lat.

5. Informacja dotyczaca wskaZznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi
ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem pracy zawodowe] (nazwa zakladu, okres zatrudnienia,

stanowisko, wykaz wykonywanych podstawowych zadan);

) oryginal kwestionariusza osobowego:

4) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) os$wiadczenie kandydata, ze stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww.
stanowisku:

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umyélne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10) w przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko urzednicze obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub innych przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach o stuzbie cywilnej;

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2022 r.,
poz. 530), jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé;

12) kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladajg oprécz dokumentow, o ktérych
mowa wyzej, autorskg propozycje¢ pracy w danej komorce lub jednostce organizacyjnej
oraz oSwiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia



17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(t.j.Dz. U. z 2021 r.poz. 289);

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

14) oswiadczenie z klauzulg: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019
r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t3:DzU. z 2022 r,; poz. 530);

15) oswiadczenie: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U. z 2022 r., poz. 530)”;

16) osoba wybrana do zatrudnienia jest zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
.».Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w siedzibie
Urzedu Miasta 1 Gminy Dzialoszyn lub poczta na adres: Urzagd Miasta i Gminy Dzialoszyn,
ul. Pilsudskiego 21, 98-355 Dzialoszyn z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej w Wydziale Podatkéw, Oplat i Gospodarki
Odpadami Komunalnymi w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie” w terminie do dnia
21 pazdziernika 2022 r,

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do
Urzedu Miasta 1 Gminy Dzialoszyn) nie beda rozpatrywane.

Na rozmowg kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktérzy spelnig wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Dzialoszyn (Dzialoszyn.e-bip.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Dzialoszyn przy ul. Pitsudskiego 21.

Dodatkowe informacje: (0 43) 84 37 450

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny 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 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (1.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)".



INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

1.Dziafajgc zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej ,,RODO” informuje
Panig/Pana, ze Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Miasta i Gminy
z siedzibg przy ul. Pilsudskiego 21, 98-355 Dziatoszyn, NIP 832 10 29 170, REGON
000532636.

2.Administrator w celu nalezytej ochrony danych osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony
Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé pod adresem e-mail: iod@dzialoszyn.pl

3.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu realizacji procesu
rekrutacyjnego. Podstawg prawna przetwarzania danych jest uprawnienia do zadania danych
niezbednych do podjgcia dziatan przed zawarciem umowy w zakresie wskazanym w art. 22
kodeksu pracy, a w pozostalym zakresie zgoda na przetwarzanie danych osobowych, ktéra w
kazdym czasie moze by¢ odwolana.
4.0Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:
» pracownicy bioracy udzial w niniejszym procesie rekrutacyjnym
» pracownicy Wydziatu Ogolnego i Spraw Obywatelskich Administratora
» podmioty zewnetrzne dostarczajagce wspierajgce systemy teleinformatyczne
Administratora - na mocy stosownych umoéw powierzenia przetwarzania danych
osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty adekwatnych
srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych;
» serwisy internetowe za posrednictwem, ktorych Administrator publikuje ogloszenia
o prace (BIP).
5.Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy, liczac od momentu
zakonczenia procesu rekrutacyjnego.
6.Ma Pan/Pani do:
a) dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia
przetwarzania,
b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
¢) przenoszenia danych,
d) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,
¢) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.
7.Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednocze$nie nie podanie informacji
wskazanych w art. 22' § 1 Kodeksu pracy spowoduje, iz otrzymane dokumenty aplikacyjne
kandydatow do pracy nie bgdg przez Administratora rozpatrywane.



