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KOG TE-4H, SRR OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nabor dotyczy zatrudnienia:

- na stanowisku podinspektor/inspektor ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych w Referacie
Finanséw i Budzetu

- wymiar — 1 etat,

- podstawa zatrudnienia: umowa o prace,

- wynagrodzenie: zgodne z przepisami regulujacymi wynagrodzenie pracownikow
samorzadowych,

- planowane zatrudnienie od grudzien 2019 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

1. Wymagania niezbedne:

1.

= £

Posiadanie obywatelstwa polskiego; obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktéremu na podstawie uméw migedzynarodowych lub przepisoéw prawa miedzynarodowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadowym za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie ustaw: podatku rolnym, o podatku le§nym,
o podatkach i optatach lokalnych, oraz umiejetno$¢ stosowania ich w praktyce,

Co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

CeNDOROLON =

Mile widziane posiadanie do$wiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku pracy,
Wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku: administracja publiczna lub ekonomia,
Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego,

Umiejetno$¢ pracy w zespole oraz wysoka kultura osobista,

Komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, operatywnosé, odporno$e na stres,
Umiejetnos¢ opracowywania projektow aktdéw prawnych,

Bardzo dobra organizacja czasu pracy,

Aktywnos$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci,

Znajomos$é:

a) przepisow ustawy o samorzgdzie gminnym,



b) przepisdéw ustawy o ochronie danych osobowych,

c) przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

d) przepiséw ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgcji rolnej

e) przepisow ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

f) przepisow ustawy ordynacja podatkowa i finanse publiczne.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie zasdwiadczenia o stanie majgtkowym.
2. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.
3. Prowadzenie rejestru zaswiadczen.

4. Zatatwianie pism instytucji zewnetrznych w sprawach posiadania badz nie posiadania gruntow
na terenie Gminy w tym: dla potrzeb policji, urzeddéw skarbowych, sadéw, Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej i innych instytuciji zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

5. Gromadzenie i przechowywanie kopii wydanych dokumentéw w odpowiednich teczkach
| zbiorach zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej.

6. Gromadzenie i wysytanie materiatow ewidencyjnych informacyjnych do wymiaru tacznego
zobowigzania podatkowego.

7. Zbieranie i opracowywanie materiatow ewidencyjnych i informacyjnych do wymiaru tgcznego
zobowigzania pienieznego.

8. Prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z naliczaniem tgcznego zobowigzania
pienigznego, podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od $rodkow
transportowych.

9. Sporzgdzanie wymiaru tacznego zobowigzania pienieznego oraz podatkdw: rolnego,
od nieruchomosci i lesnego dla podatnikéw Gminy.

10. Biezace wprowadzanie zmian w stanie posiadania gruntéw na podstawie dokumentéw
przekazywanych  przez  Referat  Gospodarki  Nieruchomosciami,  Zagospodarowania
Przestrzennego i Rolnictwa .

11. Prowadzenie rejestréw przypisow i odpiséw oraz rejestru zbiorczego.

12. Biezace uzgadnianie naliczonych kwot przypiséw i odpiséw tacznego zobowigzania
pienieznego oraz podatkéw rolnego, lesnego, srodkéw transportowych i od nieruchomosci.

13. Nadzér nad terminowos$cig doreczania decyzji dotyczacych cato$ci wymiaru podatkow i optat
lokalnych.

14. Przyjmowanie podan i gromadzenie informacji dotyczacych umarzania, rozktadania na raty i
przesuwania terminu ptatnosci zobowigzan podatkowych.

15. Sporzadzanie stosownych decyzji dotyczacych umarzania, rozktadania na raty i przesuwania
terminow ptatnosci zobowigzan podatkowych, dla ktorych organem podatkowym jest Woéjt Gminy
w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

16. Prowadzenie spraw i dokumentacji podatkowych sktadanych przez osoby prawne oraz inne
jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej w zakresie podatku rolnego,
leSnego, od nieruchomosci i od srodkdw transportowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
tym zakresie.



17. Prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw dla osob prawnych i innych jednostek nie
posiadajacych osobowos$ci prawne;.

18. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach objetych przepisami ustawy o podatkach i
optatach lokalnych oraz tgcznego zobowigzania pienieznego.

19. Przygotowywanie materiatéw informacyjnych niezbednych do projektu budzetu Gminy oraz do
sprawozdawczosci kwartalne;.

20. Sporzgdzanie sprawozdan finansowych zgodnie z terminami wynikajgcymi ze stosownych
przepisow.

21. Pomoc publiczna w zakresie zajmowanego stanowiska, sporzadzanie sprawozdania
zbiorczego z pomocy publicznej.

22. Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;.

23. Wspotdziatanie w tworzeniu projektu Budzetu Gminy.
24. Wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca przy monitorze ekranowym, praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy
oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej, wymaga umiejetnego wspétdziatania z
innymi osobami. Pracownik wykonuje zadania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.
b) wymuszona pozycja ciata,

c) wysitek gtdbwnie umystowy,

d) budynek administracyjny 2 kondygnacyjny, bez windy, nie jest przystosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych z dysfunkcjg ruchu,

e) praca administracyjno — biurowa. Nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych warunkéow

pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na | pietrze budynku Urzedu Gminy przy
ul. Rolngj 2,

f) pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z informacjami o wyksztafceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
c) wypetnione oswiadczenie dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e)kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

f) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zasdwiadczenie

z Krajowego Rejestru Karnego),

h) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w

stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat skierowany zostanie na badania

lekarskie),

J) dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.



Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéow w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko — podinspektor/inspektor ds. wymiaru podatkéw i optat
lokalnych w Referacie Finanséw i Budzetu”
do sekretariatu Urzedu Gminy lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia
15.11.2019 r. do godz. 14.00 na adres:
Urzad Gminy Ustronie Morskie
ul. Rolna 2; 78-111 Ustronie Morskie

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres
do dnia 15.11.2019 r. do godz. 14.00.
Dokumenty ztoZzone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.ustronie-morskie.pl/ ) oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy.

Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie
0 jego terminie (prosze o podanie aktualnych numeréw telefonow).

Wojt Gminy U troryMorshe

.y
kowska

Bernadeta Bo
Ustronie Morskie, dnia 29.10.2019 r. //

i

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Gminy Ustronie Morskie z siedzibg w Ustroniu
Morskim (78-111) przy ul. Rolnej 2. Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: sekretariat@ustronie-
morskie.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@ustronie-morskie.p! .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych,

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg by¢
udostegpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,
) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do czasu zakonczenia rekrutacii,

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania swoich danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed iej
cofnieciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzema kandydatury w
ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22' §1 Kodeksu Pracy oraz
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie
bedzie rozpatrywana.




