BURMISTRZ GRODKOWA : : : : )
ébJ?lﬁ‘U ':"l;lff?d;i‘» uf\.ﬂ!aﬁsza\.%ka 29 Grodkow, dnia {3'/ grudnia 2018 r.

OR.2110.11.2018

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Grodkowa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedzibg w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 29

starszy specjalista ds. podatkéw i oplat w Wydziale Podatkéw i Oplat

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

(nazwa stanowiska pracy. Wydzial)

1. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie: wyzsze;

staz pracy, doswiadczenie zawodowe: 3 lata;

peina zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

. umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ przepisow ustawy ordynacja podatkowa, ustawy

o samorzadzie gminnym, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawa o podatku
rolnym, ustawa o podatku lesnym, umiejgtnos¢ obshugi komputera,

. predyspozycje osobowos$ciowe: odporno$¢ na stres, zdolnosci organizacyjne,

umiejetno$¢ podejmowania decyzji, samodzielno$¢, kreatywnos¢, zdolnosci
analityczne, komunikatywnosé¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, zdyscyplinowanie;
prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

kierunek, profil ksztalcenia: finanse, administracja, rolnictwo, geodezja, ekonomia.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
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prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, podatku lesnego oraz tacznego zobowigzania pienigznego, a w
szczegolnoscei:

a. prowadzenie dokumentacji dotyczacej powstania obowigzku podatkowego
i wszelkich biezacych aktualizacji w zakresie: podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, podatku le§nego oraz 1acznego zobowigzania pienigznego;
prowadzenie kompletnej ewidencji podatkowej nieruchomosci;
analiza i weryfikacja dokumentacji skladanej przez podatnikow;
wyliczanie ha przeliczeniowych;
biezace wprowadzanie wszystkich zmian do ewidencji podatkowej;
prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow;
sprawne dziatanie w zakresie zatatwiania odwotan od wymiaru;
prowadzenie zgodnego z przepisami postepowania podatkowego;
podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do powszechnosci i zupetnosci
opodatkowania;
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J. prowadzenie czynnosci sprawdzajacych i kontrolnych w zakresie opisanym
szczegOlowo w dziale V i VI Ordynacji podatkowej;
k. wydawanie decyzji w sprawie ulg i zwolnien oraz prowadzenie rejestrow
ulg 1 zwolnien;
I ustalanie na podstawie prowadzonej ewidencji danych potrzebnych do
wydawania za$wiadczen z zakresu prowadzonych spraw;
m. przygotowywanie 1 sporzadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych
spraw w ustawowo przewidzianych terminach;
n. sporzadzanie zgodnych z dokumentacjg okresowych sprawozdaf oraz
wszelkich informacji w zakresie prowadzonych zadan;
2. opracowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wymiaru
podatkowego, a w szczegolnosci: opracowywanie decyzji zgodnie z wymogami
prawa 1 w uzgodnieniu z radca prawnym, wydawanie decyzji wymiarowych 1
zmieniajacych w przewidzianych terminach;
zglaszanie przelozonemu zauwazonych nieprawidtowosci, ktére maja wplyw na
dziatalnos¢ jednostki lub jej wizerunek;
prowadzenie biezacej samokontroli wykonywania czynnosci shuzbowych;
czynny udzial w prowadzonej w Urzedzie samoocenie kontroli zarzadczej;
identyfikacja czynnikéw ryzyka na zajmowanym stanowisku pracy;
wykonywanie innych polecei przetozonego;
znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa, w zakresie wykonywanych zadan.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. praca w pelnym wymiarze czasu pracy- praca w systemie réownowaznym;

. praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

3. wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka, ksero,
skaner;

4. ucigzliwoscei fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obciazenie
kr¢gostupa oraz statyczne obcigzenie migéni tulowia, pracownik jest narazony na
syndrom Sicca;

5. mnne: praca koncepcyjna z obstuga komputera wymagajaca sprawnosci obu rak

1 wymuszone] pozycji siedzacej, pokoj biurowy ogrzewany i o$wietlony.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Grodkowie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;
2. kwestionariusz osobowy;

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie
wyksztalcenia;



4. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresic
doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy;

5. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

6. oswiadczenie potwierdzajgce nieposzlakowana opinig;

7. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

8. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

9. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;

10. kopia prawa jazdy;

11. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoS¢™*.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko starszego
specjalisty ds. podatkéw i oplat w Wydziale Podatkoéw i Oplat” nalezy skfada¢ w formie
pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Grodkowie (w Biurze
Obstugi Klienta, pok. 10, parter) lub przesta¢ na adres: 49-200 Grodk6w, ul. Warszawska 29,
Urzad Miejski w Grodkowie, do dnia 18 grudnia 2018 r. do godziny 13.00 (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzgdzie).

8. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu  takich  danych oraz uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bgdzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miejski w Grodkowie, ul. Warszawska
29, 49-200 Grodkow;

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowac si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych
Bogustawem Dziadkiewiczem — Radca Prawnym prowadzacym Kancelari¢ Radcy
Prawnego Bogustaw Dziadkiewicz w Opolu przy ul. Stonecznikow 14, 45 — 940 Opole
z Oddziatem w Opolu przy ul. Krakowskiej 37 lok. 203, 45 — 018 Opole
dziadkiewicz.kancelarial @onet.pl; ‘

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Miejskim w Grodkowie;

4. Informacje o odbiorcach danych: Wydzial Organizacyjny w Urzedzie Miejskim w
Grodkowie;

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Grodkowie (z uwzglednieniem 3 miesigcy,
w ktorych Burmistrz Grodkowa ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego



kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$é obsadzenia tego samego
stanowiska);
Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w
tej sprawie mozna przesia¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO;

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.

9. Inne:
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Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za
pomocg profilu zaufanego;

Oferty niespelniajace wymogdw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane do dnia 31
stycznia 2019 r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone:
Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
kwalifikacji do poszczegélnych etapow;

Kandydaci, ktorzy zostana zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze
soba dokumentu tozsamosci;

Wszystkie oSwiadczenia muszg posiada¢ date i wlasnoreczny podpis;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Grodkowie
przy ul. Warszawskiej 29;

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel.: 77 40 40 335/ 77 40 40 317.

Nasz Urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje s3 rozwazane z réwna uwagg
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$é, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakgkolwiek inng ceche¢ prawnie chroniona.

Data ogloszenia: Uvgmdnia 2018 r.

Sporzadzita: Agata Wagner




