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RGO.21104/2020 KFH/ Zatgcznik Nr 1
Ao e L K1 Zarzadzenia Nr 120.4.2020
Wéjta Gminy Gaé
z dnia 05.06.2020 .

. OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Ga¢ oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Gaé, 37-207 Gaé 275,
Wymiar etatu — petny wymiar czasu pracy

1. Stanowisko pracy:

Miodszy referent ds. podatkéw i oplat

Wymiar czasu pracy — 1 etat
2. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

c) brak skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

€) nieposzlakowana opinia

f) wyksztalcenie wyzsze

g) znajomos¢ zagadnien z zakresu: Ordynacji podatkowej, Ustawy o Finansach publicznych,
Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, Ustawy
o podatku rolnym, Ustawy o pomocy publicznej, Ustawy o oplacie skarbowej, Ustawy
0 postgpowaniu w sprawach dot. Pomocy publicznej oraz pozostatych przepisow
wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole, latwo$é nawiazywania kontaktow

b) sumienno$¢, odpowiedzialno$é

c) wysoka kultura osobista

d) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych

e) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji na stanowiskach zgodnych ze
wskazanym w ogloszeniu opisem .



4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Sporzadzanie wymiaru podatkow lokalnych od osob fizycznych, os6b prawnych i

jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;j,

2. Przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych,

3. Wzywanie do zlozenia informacji podatkowych od oséb fizycznych oraz deklaracji podatkowych
od 0s6b prawnych,

4. Prowadzenie post¢gpowania podatkowego i informacji podatkowych,

5. Wydawanie decyzji ustalajacych wysoko$¢ zobowiazania podatkowego,

6. Kontrola poprawno$ci sktadania informacji i deklaracji podatkowych stanowiacych podstawe

do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego,

7. Dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciagu roku podatkowego zgodnie z powstaniem

lub wygasnigciem obowigzku podatkowego,

8. Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntow
1 budynk6éw, wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej na podstawie zmian geodezyjnych

ze Starostwa Powiatowego,

9. Sporzadzenie deklaracji podatkowej Gminy oraz jej korekt.

10. Aktualizacja bazy danych podatnikow,

11. Zbieranie materiatdéw informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkow.

12. Czuwanie nad terminowym dorgczeniem decyzji podatkowych (nakazéw

platniczych) zobowigzanym za potwierdzeniem odbioru,

13. Przygotowywanie niezbednych materialéw przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Wojta
Gminy oraz przesylanie kompletnych materiatow do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,
14. Prowadzenie kontroli u podatnika zgodnosci i prawidtlowosci sktadanych deklaracji i wykazow.
15. Wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkdéw rolnych,

16. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach

i oplatach lokalnych, w tym w szczegdlnosci:

- weryfikacja wnioskow sktadanych przez podatnikow,

- prowadzenie postgpowan 1 przygotowanie decyzji w sprawie pomocy de minimis

i pomocy publicznej,

- wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej,

- sprawozdawczos¢ z zakresu pomocy publicznej, w tym miesieczna w systemie SHRIMP.

17. Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych, péirocznych
i rocznych w zakresie skutkéw podatkowych,

18. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania
budzetu,

19. Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow i oplat lokalnych.

20. Zastgpstwo w pelnym zakresie na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowe;.

5. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny, zyciorys

b. kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie wraz zalacznikiem
Nr 1 (wymieniony kwestionariusz jest zalgcznikiem ogloszenia o naborze kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze ) klauzule informacyjna dotyczgcg przetwarzania danych przy
rekrutacji

c. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie (dyplom, §wiadectwo)
i doswiadczenie zawodowe (np. Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),



d. kserokopie dokumentow potwierdzajace staz pracy
e. oswiadczenia o niekaralnoéci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
f. os$wiadczenie o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z pelni praw publicznych,
g. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
kopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢ w przypadku gdy kandydat jest osoba
niepelnosprawna,
k. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach — jezeli kandydat posiada.
. kserokopie dokumentéw poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem.

l._.- :-.-n;—-

Informacja: w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

6. Zastosowane techniki i metody naboru:
rozmowa kwalifikacyjna

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty nalezy sktadac¢ do dnia 17 sierpnia 2020 r. w Sekretariacie Urzgdu Gminy Ga¢ do godz.
15.30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér kandydatéw na stanowisko ds. podatkow

i oplat” osobi$cie lub pocztg na adres: Urzedu Gminy w Gaci, 37-207 Gac 275

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci skladania dokumentéw pocztg elektroniczng.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych i w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L119 z dnia 4 maja 2016 r.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”

8. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

I etap konkursu — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow. Ztozone
oferty beda badane pod katem kompletnosci i spelniania wymagan formalnych niezbgdnych dla
kandydata na wskazane stanowisko urzg¢dnicze.

11 etap konkursu - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.

Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o terminie
telefonicznie lub e-mailem. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy. Oferty zostana zniszczone
komisyijnie.

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna w terminie 7 dni od dnia
wplywu terminu skladania dokumentow.

Informacja o liscie kandydatow spetniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do

IT etapu oraz wyniki naboru bedg ogloszone na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ga¢ — www.gac.biuletyn.net.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
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5. Miejsce zamieszkania (adres do Korespondencji) .......cocevneneniniiiniisnnesennns

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie Uzupelniajgee ......oviiviiiiiiiiiicie et

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowepo zatmdiienia...ommmmonasssmssneerssasmssrammms morssnsammm s

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria ..................
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(miejscowosd i data) (podpis osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 1
do kwestionariusza osobowego

1.Czy byl Pan/Pani zatrudniony/ona/ u pracodawcy samorzadowego w rozumieniu art.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - tekst jednolity (Dz.U.z2019r,
poz.1282)

TAK /NIE

2.Czy byl/a Pan/Pani zatrudniony/a w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK /NIE

3.Czy byl/a Pan/Pani zatrudniony/a w tej jednostce na czas okreslony dluzszy
niz 6 miesiecy

TAK /NIE

4.Czy legitymuje sie Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art.19 ust.4 ustawy
o pracownikach samorzadowych - tekst jednolity (Dz.U. z 2019 r.poz.1282) zakoficzonym

wynikiem pozytywnym

TAK /NIE

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

/podpis osoby sktadajacej informacje/



KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczaca przetwarzania danych przy rekrutacji

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych informuje, ze
administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Gac z siedzibg w : Urzad Gminy
Gaé, Gac 275, 37-207 Gac 275.
Dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z organizacja procesu rekrutacji:
1) naborem na stanowisko urzednicze na podstawie Kodeksu Pracy oraz Ustawy

o pracownikach samorzadowych.
W przypadku ujawnienia dodatkowych danych osobowych, ktére nie s wymagane przepisami
prawa, prosze o wyrazenie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowac
odrzuceniem Pani/Pana kandydatury.
Dane osobowe beda przechowywane do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji oraz wyfacznie przez
okres archiwizacji wymagany dla danej kategorii danych przez obowigzujgce przepisy prawa.
Osoba, ktdrej dotycza dane osobowe ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo
whniesienia sprzeciwu.
Podanie danych osobowych przez osobe przystepujacg do naboru dobrowolnie - bez podania
wymaganych danych osobowych -bedzie niemozliwy.
Pani/Pana dane nie bedg poddane zautomatyzowanym procesom zwigzanym
z podejmowaniem decyzji, w tym profilowaniu.
Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Os$wiadczam, Ze zapoznalem/am sig z trescig powyzszej klauzuli

" (data i podpis kandydata)



