OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DROBIN
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. podatkdéw i oplat
w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin
ul. Marsz. Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin

OR.2110.1.2022

For 0 B

SN

el S F

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku Podinspektor ds. podatkow

i oplat:
obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

. stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku,
. ¢o najmniej 1 rok do$wiadczenia zawodowego.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ ustawy kodeks pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy Ordynacja
Podatkowa, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
znajomos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

odpowiedzialno$¢,

samodzielnosé,

dyspozycyjnosé,

sumiennoscé.

3. Zakres zadari wykonywanych na stanowiski:

1. W zakresie wymiaru podatkdow i oplat:

a)

b)

c)
d)

gromadzenie, przechowywanie i wykorzystanie informacji podatkowych i wykazow
od nieruchomoédci skladanych organowi gminy,

prowadzenie ewidencji podatnik6w,

prowadzenie rejestru podan i wnioskéw w sprawie umorzen, odroczen i roztozen na raty,
wydawanie decyzji w sprawie wymiaru naleznodci podatkowych w sprawie podatku
rolnego, lesnego i od nieruchomosci — zgodnie z Ordynacjg Podatkows, uchwatami Rady
Miejskiej i danymi z ewidencji gruntéw i budynkdw,

przedstawianie Burmistrzowi przygotowanych wnioskéw w sprawie ulg, umorzen
i roztozen na raty,

prowadzenie ewidencji przypiséw i odpiséw poszczegdlnych podatkdw,

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie wymiaru naleznosci w podatkach i oplatach,
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h) sporzadzanie rocznych i pétrocznych informacji o udzielonych umorzeniach w podatkach
i oplatach — zgodnie z ustawg o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305 z p6zn.
zm.) i przedkladanie jej Burmistrzowi,

i)  wydawanie zadwiadczen o stanie majatkowym o zaleganiu lub niezaleganiu w podatkach,

J) wydawanie decyzji w sprawie ulg w podatku rolnym z tytulu:

- ulgi zolnierskiej
- ulgi inwestycyjnej
- ulgi z tytulu nabycia gruntéw

k) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej i przesylanie jej do Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentéw,

) przygotowywanie materiatéw pod obrady Sesji Rady Migjskiej, materialéw
informacyjnych do ,,Kontaktu” oraz do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem inkasa oplaty targowej, a w szczegélnosci:

a) zapewnienie cigglosci bloczkéw oplaty targowej,

b) ewidencja bloczkéw oplaty targowej (przychéd i rozchdd) jako druki $cistego
zarachowania,

¢) rozliczenie inkasenta z oplaty targowej.

. Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od srodkéw transportowych.
. Ksiggowanie w dzienniku naleznosdci podatku od é$rodkdw transportowych oraz uzgadnianie

z ksiggowoscig syntetyczng co miesiac.

. Wystawianie w terminie upomnien i tytulow egzekucyjnych na zaleglodci powstale w podatku

od Srodkéw transportowych,

. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania — dowody wyplaty,
. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej.

. Prowadzenie rejestru potwierdzania zawierania umowy dzierzawy gospodarstwa rolnego,

zgodnie 7 ustawg o zaopatizeniu emerytalnym oraz innych $wiadczeniach dla rolnik6w i ich
rodzin.

. Realizacja innych zadan wynikajgcych z polecen bezposredniego przelozonego.

4. Oferty kandydatow powinny rawieraé:

. zyciorys (CV),
. list motywacyjny,
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zgodnie z zalgcznikiem do

ogloszenia o naborze,

. kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,
. inne  dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnosciach np.: kopie

zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencjach,

. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie dokumentujace aktualne zatrudnienie,
. odwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

. oSwiadezenia kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnogei do ¢zynnosci prawnych

i korzystania z pelni praw publicznych,

. oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku,




10. jezeli kandydatem jest osoba niepelnosprawna powinna ziozyé dokument potwierdzajacy
niepelnosprawnosé, jezeli zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z péZn. zm.).

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny byé opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 7z 2019 1., poz. 1282 7 pozn. zm.).

3. Informacia o wskatniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin,
wrozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze Jest
nizszy niz 6%.

6. Warunki Pracy;

Praca biurowa w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy Drobin ul. Marszala Pitsudskiego 12
na I pigtrze budynku. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 h na
dobg. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do woézkow inwalidzkich, Ciagi
komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczei
uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduja si¢ toalety o malej
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

7. Informacje dodatkowe:

I. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w nieprzekraczalnym terminie do dnia
17 stycznia 2022 1. do godz. 14% w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. podatkéw i oplat” w sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy Drobin pok. 115 lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Drobin
ul. Marszatka Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin — decyduje data faktycznego wplywu dokumentéw
do Urzedu.

2. Kandydaci, ktorzy spelniy wymogi formalne okredlone w  ogloszeniu o  naborze
bgdg telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Pierwsza umowa o pracg w przypadku obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na czas
okreslony do 6 miesigey.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej  oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Drobin,

8. Informacja o ochronie danych gsobowyci:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) {Dz.U. UE.
z2016r.,L 119, poz. 1) informuje, ze:




. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Urzgd Miasta i Gminy w Drobinie,

reprezentowany pizez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin, z siedziba: ul. Marszatka

Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin, tel, (24) 260 14 41.

Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Maksymilian Michalski, wszelkie pytania zwigzane

zprzetwarzaniem  danych  osobowych  mozna  kierowaé na  adres  e-mail:

iod-mm@tbdsiedlce.pl.

. Pani/Pana* dane osobowe bgdg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacii,

w szezegllnosei w  celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci

i umiejgtnodei potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan* aplikuje.

. Podstawa prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzacego na

administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, tj.:

Dart. 22! kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

2)art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzadowych — okreélenie form zatrudnienia
pracownikéw samorzgdowych oraz wymogi dotyczace pracownikéw samorzadowych.

Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane bgda w zakresie:

I)imig (imiona) i nazwisko,

2)data urodzenia,

3)dane kontaktowe wskazane przez Pania/Pana*,

4)wyksztalcenie,

S)kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7)informacje o karalnosci, zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz pehi praw publicznych -
uzyskiwane na podstawie o$wiadczen,

8) obywatelstwo,

9) dokumentacja dotyczaca niepetnosprawnosci.

. Oprécz danych o ktérych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane

osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit.

a) RODO.,

. Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga byé wylacznie podmioty i organy

uprawnione przepisami prawa,

. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie

rekrutacji zostang dolgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane na zasadach

wynikajgeych z powszechnie obowiazujgeych przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne

pozostalych kandydatow bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania

stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania

dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym terminie, zostang one

mechanicznie zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest

przechowywana zgodnie z instrukcig kancelaryjna,

. Z wyjgtkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostgpu do tresci

swoich danych, do ich sprostowania, usunigcia w przypadkach okreslonych w  art,

17 RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,

do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia

sprzeciwu w przypadkach okre$lonych w art. 21 RODO, prawo do cofniecia zgody

w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.




10. Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym

L1

L2

przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Panig/Pana* na ich przetwarzanie.

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczgcych narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

Pani/Pana* dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji migdzynarodowych.
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