Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sadkach

OGLOSZENIE WOJTA GMINY SADKI
z dnia 13 wrze$nia 2021 r.
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA DS. POBORU PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11,
89-110 Sadki

2. OXkre$lenie stanowiska:

Podinspektor ds. poboru podatkéw i oplat lokalnych

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, pracownikiem
samorzagdowym moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim;

b) ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o preferowanych kierunkach: ekonomia,
rachunkowos¢, finanse publiczne lub:;

e) 3 letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego:
f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

4, Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) znajomo$¢ ustaw i innych przepiséw niezbednych w realizowaniu zadad na danym
stanowisku, tj.:
» ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, w przedmiocie zadan gminy
1 kompetencji jej organow,
» ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, w szczegdlnosci
w przedmiocie obowigzkow pracownika samorzadowego,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
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ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych,

ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym,

ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym,

ustawy z dnia 17 czerweal 966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych w zakresie zasad zagospodarowania
srodkami publicznymi,

rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci

oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

wysoka kultura osobista;
odporno$¢ na czynniki stresogenne;
umiejetnos¢ obstugi komputera i oprogramowania (MS Office);

dobra organizacja pracy, umiejetnosc¢ pracy w zespole oraz zarzadzania informacjg.

5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy

a)
b)

c)
d)

e)

g
h)

i)

5
k)

D

ksiggowanie wplat z tytutu podatkéw i oplat lokalnych;

prowadzenie ewidencji przypisow, wplat, zwrotéw i rozliczanie nadplat z tytutu podatkow

i optat lokalnych w celu dostarczenia aktualnej informacji na temat ww. naleznosci;

biezgca kontrola terminowosci dokonywanych wptat przez zobowigzanych;

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do  zastosowania  $rodkéw
egzekucyjnych poprzez:

- wystawianie upomnien z tytutu nieterminowych wplat podatkéw i optat;

- analiza zadtuZenia i wystawienia m.in. tytutéw wykonawezych od zaleglosci,

- prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego.

okresowe uzgodnienia ewidencji analitycznej podatkéw i optat z ksiegowoscig syntetycznag;
przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych dotyczacych
podatkow i optat lokalnych;

wystawianie zaswiadczen do KRUS o oplacaniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne
rolnikow;

sporzadzanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
nap¢dowego wykorzystywanego do produke;ji rolnej;

prowadzenie postgpowan w sprawach indywidualnych w oparciu o przepisy Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego lub Ordynacji Podatkowej, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracii;

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym podatnikéw oraz zaswiadezen
potwierdzajacych posiadanie badZ nie posiadanie zalegtosci podatkowych;

naliczanie i odprowadzenie udzialéw do Izby Rolniczej;

przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdania o zaleglosciach przedsigbiorcow we
wplatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finansow publicznych.

wspllpraca z zewnetrznymi instytucjami w  zakresie prowadzenia egzekucji
administracyjnej.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko administracyjno — biurowe zlokalizowane w budynku Centrum Administracyjno —
Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony w winde.

Zgodnie z Oceng Ryzyka Zawodowego opracowang przez Gléwnego Specjaliste ds. BHP, na
stanowisku mogg wystapi¢ czynniki moggce powodowaé wypadki, czynniki biologiczne,
czynniki ergonomiczne i psychospoleczne oraz zwigzane z organizacjg pracy.

7. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

W miesigcu czerweu 2021 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573),
wynosi 10,99 %.

8. Wskazanie wymaganych dokumentéw

a) Oswiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa wart. 22 ' § 1 ustawy z dnia
26 czerwcea 1974 r. - Kodeks pracy, stanowiace zalgeznik nr 4 do regulaminu naboru;
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;
¢) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe:;
d) wlasnorecznie podpisane przez kandydata o§wiadczenie o niekaralnosei za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
e) wiasnorgeznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o posiadaniu pelnej

zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych:

f) wlasnorgeznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, stanowigce zalacznik nr 5
do regulaminu naboru,

g) Wwiasnorgeznie podpisana przez kandydata informacja, dotyczaca przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy w Sadkach, stanowiaca zalaeznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

9, OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow

1) Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko:
Podinspektor ds. poboru podatkéw i oplat lokalnych w Urzedzie Gminy w Sadkach”

(ul. Strazacka 11, 89- 110 Sadki) - w terminie do 24.09.2021 r.

2) Dokumenty aplikacyjne mozna zlozyé osobiscie lub za posrednictwem operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z
2020 r. poz. 1041), przy czym decyduje data zlozenia dokumentow bezposrednio w Biurze
Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11 lub data faktycznego




Obstugi Klienta w Urzgdzie Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11 lub data faktycznego
wplywu korespondencji pocztowej do Urzedu Gminy w Sadkach.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Sadkach po uplywie wyzej okre§lonego
terminu nie bedy rozpatrywane. Informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze
udzicla Referat Organizacyjny, tel. 52 339-39-63.

10. Postanowienia koncowe:

1) przestane oferty zawierajace braki w dokumentacii albo oferty, ktore wplyng po wskazanym
w ogloszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane i zostana zwrécone nadawcy;

2) kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne, zostana powiadomieni o terminie rozZmowy
kwalifikacyjnej;

3) lista kandydatow, ktorzy spelnig wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru beda
umieszezone na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w Sadkach, a takze na tablicy

ogloszen w Urzgdzie Gminy.

y. WO, FA
| =
¢ CVOD D
nika Niedbafa
pca Wojte

Sadki, dn. 13 wrze$nia 2021v. o

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej w Sadkach oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Sadkach (I pietro).



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie ait. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L.z2016 1. Nr 119, s.1;
dalej: RODO jako informuje, ze:

1) Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzgd Gminy w
Sadkach reprezentowany przez Wéjta Gminy Sadki;

2) Moga si¢ Pafistwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu email
iodo@sadki.pl;

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego post¢powania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody®, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bgdzie przetwarzal Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow
jezeli wyrazg Pafistwo na to zgodg®, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie;

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowig:

a) ‘art, 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. z 2018 . poz. 1260 ze
zin,);

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO,

c) ‘art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Paiistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3
miesigcy od momentu zakoriczenia rekrutacii.

W przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji,
dane bgdg wykorzystywane przez 12 miesigey od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji
rekrutacyjnej;

6) Paristwa dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bgdg podlegaé profilowaniu,

7) W zwigzku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych, przystuguja Pafistwu nastepujgce prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

8) Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych
danych jest dobrowolne;

9) Paiistwa dane moga zostaé przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresic niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacii, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa,



