Zarzadzenie nr 100.2019
Waéjta Gminy Jastrzebia
z dnia 18 wrzesnia 2019 roku

w sprawie ogtoszenia konkursu i powotania komisji w celu przeprowadzenia naboru
na stanowisko Inspektora ds. wymiaru podatkow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2019r. poz. 506) i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz.U. z 2019r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ogtaszam konkurs na stanowisko urzednicze - Inspektor ds. wymiaru podatkéw w Urzedzie Gminy
Jastrzebia zgodnie zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Powotuje Komisje Konkursowg do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego w sktadzie:
1. Pani Edyta Gorska - Sekretarz Gminy — Przewodniczacy Komisji
2. Pani Renata Pozyczka — Skarbnik Gminy
3. Pani Karolina Kustra — Inspektor optat, windykacji naleznosci i kadr — Sekretarz Komisji
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do zarzgdzenia Nr 100.2019
Wodjta Gminy Jastrzebia

z dnia 18.09.2019r.

WOIT GMINY JASTRZEBIA OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
,INSPEKTOR DS.WYMIARU PODATKOW”

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia

Stanowisko urzednicze: Inspektor ds. wymiaru podatkéw — 1 etat

Wymagania niezbedne (formalne):

1. spetnienie wymogdéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 1282) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych;

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

4. wyksztafcenie wyisze;

5. min. 3- letni staz pracy;

6. nieposzlakowana opinia

. Wymagania dodatkowe:
1. znajomosc¢ przepiséw ustaw i ich aktéw wykonawczych: o samorzadzie gminnym; ustawa
o finansach publicznych, ordynacja podatkowa, ustawa o podatku rolnym, ustawa
o podatku lesnym, ustawa o podatkach i optatach lokalnych, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji
publicznej

2. doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji samorzagdowej;

3. umiejetnosc interpretowania przepiséw prawnych oraz ich stosowania;

4, umiejetnosc pracy w zespole i pracy w stresujgcych warunkach;

5. umiejetnosci sprawnej organizacji pracy, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosc;

6. dobra znajomosc¢ obstugi systemu operacyjnego Windows i pakietu Microsoft Office;

Wymagania poigdane:

1. Wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych od
0s6b fizycznych i prawnych oraz wydawanie postanowien i decyzji w tym zakresie;

2. Wprowadzanie zmian w ciggu roku wynikajacych z zawiadomien geodezyjnych oraz
korekt informacji podatkowych, kontroli itp. oraz wydawanie postanowien i decyzji w
tych sprawach;

3. Prowadzenie kontroli rzetelnosci sktadanych informacji podatkowych;

4. Prowadzenie kontroli rzetelnosci sktadanych deklaracji podatkowych;

5 Prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisdéw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu
podatku od srodkéw transportowych od osob fizycznych i prawnych;

6. Przeprowadzanie postepowan w sprawie ulg podatkowych ustawowych i uznaniowych w

podatku od $rodkéw transportowych oraz przygotowywanie projektéw decyzji w tym
zakresie;



1. Warunki pracy:

Miejsce i czas pracy: Urzad Gminy Jastrzebia (budynek dwukondygnacyjny bez windy)
Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzgbia,

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Praca wymaga komunikacji werbalne] bezposéredniej i telefonicznej, obstugi komputera przez
minimum 4 godziny dziennie, poruszania sig¢ po terenie siedziby Urzedu. Pracownik bgdzie miat
bezposredni kontakt z petentami.

Na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe

2. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania niniejszego ogloszenia, 6%-wy wskaznik
satrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie nie zostat osiggniety.
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Zakres gtéwnych zadan na stanowisku:

Wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomoéci, od érodkéw transportowych od
0s6b fizycznych i prawnych oraz wydawanie postanowien i decyzji w tym zakresie;
Wprowadzanie zmian w ciggu roku wynikajacych z zawiadomien geodezyjnych oraz
korekt informacji podatkowych, kontroli itp. oraz wydawanie postanowien i decyzji w
tych sprawach;

Przygotowywanie niezbgdnej informacji dla pracownika zajmujacego sie sprawami pomocy
publicznej i pomocy de minimis w zakresie podatku od srodkéw transportowych i akcyzy;
Inwentaryzacja sald prowadzonych kont podatnikow;

Uzgadnianie przypisow z innymi pracownikami zajmujacymi sig dochodami gminy;

Ewidencja gruntéw i nieruchomosci zwolnionych z opodatkowania;

Wyliczanie ubytkdw dochodow w prowadzonych podatkach;

Wspotpraca z ewidencjg gruntéw w Starostwie Powiatowym oraz z Kasa Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego;

Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw;

Przygotowywanie projektow uchwat podatkowych wraz z uzasadnieniem oraz zapewnienie
realizacji podjetych uchwat;

Umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej wszelkich informacji publicznych z zakresu
wykonywanych zadan;

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy;

IX. Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

1
2.
3s

list motywacyjny;

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, poswiadczone ,za zgodnosc
z oryginatem” przez kandydata;

kserokopie éwiadectw pracy (w jgzyku polskim) poswiadczone ,za zgodno$¢ z oryginatem”
lub zaéwiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace date podjecia zatrudnienia;
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 1282);



oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.jastrzebia.pl w zaktadce: oferty pracy);

oéwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania
danych osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania udzielonej zgody;

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutacji;

inne dokumenty wedtug uznania, potwierdzajgce przydatno$¢ do zatrudnienia na danym
stanowisku (opinie, referencje).

X. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Kandydat na stanowisko Inspektor ds.
wymiaru podatkéw”, nalezy przesta¢ w terminie do dnia 30 wrzesnia 2019r. (poniedziatek) do
godz. 12.00 na adres: Urzad Gminy Jastrzebia, Jastrzgbia 110, 26-631 Jastrzebia. (decyduje data
wptywu do Urzedu) lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Jastrzebia — pok. Nr 8

Xl. Inne informacje:

oferty 0sdb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

oferty, ktére wptyng po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane;

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;

kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jastrzebia”, zatwierdzong
Zarzadzeniem Wojta Gminy Jastrzebia Nr 40/2012 z dnia 29 czerwca 2012 .

Wojt Gminy
/-/ Wojciech Cwierz



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKFEEIONYITT STEROWISKU).svnnnsmsanssnsnmsssiss s ooy B s Vo0 TS 0 ORI R TR sy

(zawdd, specjalnosc, stopieri naukowy, tytut zawedowy, tytuf naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...........cooiiiiiiiiiiiin s

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jeieli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
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{miejscowosic i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
dla kandydatéw ubiegajacych sig o zatrudnienie

W :wigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informuje — zgodnie z art. 13 ust. Liust. 2 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 iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej w skrocie »RODO", iz:



| ADMINISTRATOR DANYCH
Administratarem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Jastrzebia z siedziba w Urzedzie Gminy w Jastrzebi,

Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzgbia.

I INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac w sprawach zwigzanych z
ochrona danych osobowych, w nastgpujacy sposob:
1)  pod adresem poczty alektronicznej: rodo@jastrzebia.pl;
2)  pisemnie na adres siedziby Administratora.

1 PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1 Podstawg prawng przetwarzania danych jest obowiazek prawny Administratora w zakresie uzyskania danych na etapie
rekrutacji oraz ewentualna zgoda kandydata (zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych niz zawarte w formularzu
rekrutacyjnym osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie).

2 Dane osobowe przetwarzane sg wylgcznie dla celéw zwigzanych z rekrutacjg na aplikowane stanowisko oraz podjgcia
niezbednych dziatan dla celédw procesu rekrutacyjnego.

3. Podanie danych osobowych w dokumencie .Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, dobrowolnych, innych niz
przewidziane w kodeksie pracy” nie jest obowigzkowe, ale utatwi kontakt z kandydatem oraz sprawne przeprowadzenie

procesu rekrutacji.

v ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Dane nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa oraz podmiotéw $wiadczacych asyste i wsparcie techniczne dla systemow informatycznych
i teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane Pani/Pana dane.

\ OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH
Dane bedg przechowywane i zostang usuniete po trzech miesigcach od zakoriczenia procesu rekrutacji.

A PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, W TYM DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH
Na zasadach okreélonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do 2gdania od Administratora:
1)  dostgpu do tresci swoich danych osobowych;
2)  sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3}  usuniecia swoich danych osobowych;
4)  ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;
5)  przenoszenia swoich danych osobowych,
a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

Vil PRAWO DO COFNIECIA ZGODY
1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma Pan/Pani prawo nie wyrazic
zgody, a w przypadku jej wezesniejszego wyrazenia, do cofnigcia zgody.
2. Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.

VIl PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO
Gdy uzna PanifPan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IX INFORMACIA O WYMOGU/DOBROWOLNOﬁC] PODANIA DANYCH ORAZ KONSEKWENCIACH NIE PODANIA DANYCH

0SOBOWYCH

1: Podanie przez Panig/Pana danych osobowych moze by¢ wymogiem: ustawowym, umownym, |lub warunkiem zawarcia
umowy, do ktérych podania bgdzie Pani/Pan zobowigzanaly.

2. W przypadku, gdy bedzie istniat obowigzek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli
srealizowac zadania ustawowego, co mote skutkowaé konsekwencjami przewidzianymi przepisami prawa.

3. W przypadku, kiedy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy lub gdy bedzie istnial wymoég umowny, a nie
poda Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli zawrzec lub wykonac takiej umowy.

X ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZII, PROFILOWANIE
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.



imie i nazwisko osoby skiadajgcej o$wiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem sig — w trybie okreélonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) — o zatrudnienie w

Urzedzie Gminy Jastrzgbia na stanowisku:

{nazwa stanowiska pracy oraz nazwa komarki organizacyjnej)

oswiadczam, ze:

1)

5)
6)

nie bytem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo {cigane
2 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;
posiadam ObYWAEISTWO ... e ;

w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuje sie do niewykonywania zajec pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bede wykonywat (-a) w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie 0 stronniczoéé lub interesownos¢ oraz zajgc
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy;

posiadam nieposzlakowang opinig;

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE.L z 2016 r.
Nr 119) przez Wéjta Gminy Jastrzgbia w celu wziecia w procesie rekrutacji na ww. stanowisko
pracy,;

zapoznatem/am sie z trescia klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania danych osobowych

i zostalem/am poinformowany/a o mozliwoéci wycofania udzielonej zgody.

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



