Zatgcznik do Zarzadzenia Nr RMiG.120.68.2024

Burmistrza Miasta i Gminy tosice

z dnia 24.07.2024 r.

Burmistrz Miasta i Gminy tosice ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

1)

Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta i Gminy w tosicach ul. Marszatka J6zefa Pitsudskiego 6, 08-200 tosice

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat w Referacie Podatkéw i Optat,

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub tez innego
panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

cieszenie sie nieposzlakowang opinig,

wyksztatcenie wyzsze w kierunku podatkowym, rachunkowos¢ i podatki, finanse i
rachunkowos$¢, ekonomia, administracja, bankowos¢ lub pokrewne,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

umiejetnos¢ obstugi komputera w szczegdlnosci programéw MS Office i innych urzadzen

biurowych,

Wymagania dodatkowe:

praktyczna znajomosé nastepujgcych aktéw prawnych:
ustawy ordynacji podatkowej, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o
podatku le$Snym, postepowaniu egzekucyjnym w administracji, o optacie skarbowej, o

finansach publicznych, o ochronie danych osobowych, Kodeksu Postepowania



2)
3)
4)

5)

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

Administracyjnego; ustawy o samorzadzie gminnym; ustawy o pracownikach
samorzgdowych; ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).

umiejetnos¢ obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentdw,

predyspozycje osobowosciowe:

rzetelnos¢, doktadnosé, systematycznosé, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w
zespole, zdolnosci analityczne, odpornosc¢ na stres, kreatywnosé,

umiejetnosé poprawnego redagowania pism urzedowych oraz sledzenia przepiséow

prawnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym

Ustalanie w drodze decyzji podatkéw tgcznego zobowigzania pienieznego, od
nieruchomosci, rolnego, lesnego i wysytanie tych decyzji,

Prowadzenie rejestréw przypiséw i odpisdw zobowigzan pienieznych,

Zakfadanie i biezaca aktualizacja kart gospodarstw w systemie komputerowym,

Stata aktualizacja ewidencji podatkowej nieruchomosci oraz wzywanie przedsiebiorcow
rozpoczynajgcych dziatalnos¢ gospodarczg,

Przeprowadzanie kontroli - w terenie - w zakresie rzetelnosci danych zawartych

w informacjach nieruchomosci, a stanowigcych podstawe opodatkowania,

Stosowanie ulg podatkowych,

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan,

Pomoc przy rozliczaniu inkasenta i sottysdw z zainkasowanych naleznosci,

Wypisywanie dowoddw wptat prowadzonych systemem komputerowym Urzedu Miasta

i Gminy do kasy,

10) Wypisywanie zaswiadczen w zakresie podatkéw i optat,

11) Opracowywanie projektow uchwat w zakresie wykonywanych zadan,

12) Biezgce zatatwianie interesantéw w sprawach podatkowych,

13) Rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wykonywanych obowigzkdw,

14) Zabezpieczanie baz danych prowadzonych systemem komputerowym,



15) Zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadan,

16) Opracowywanie informacji i innych materiatéw na potrzeby Rady Miasta i Gminy,

Komisji Rady oraz Burmistrza,

4a. Informacja o warunkach pracy

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku nalezgcego do Urzedu Miasta i
Gminy w tosicach,

praca administracyjno- biurowa, wymaga wspodtpracy z innymi komdrkami urzedu,
praca jednozmianowa na petny etat, umowa o prace

praca przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 h powigzana z obstugg
urzadzen biurowych,

na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia,
oswietlenie w pomieszczeniach biurowych — naturalne i sztuczne,

wentylacja pomieszczenia- naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym.

4b. Informacja o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w tosicach w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine lub umysine przestepstwa

skarbowe,



8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym,
9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych,

Wymienione dokumenty muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie.

Osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosc jezyka polskiego

potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym, powinny by¢ sktadane wraz z ich ttumaczeniem na

jezyk polski, dokonanym przez ttumacza przysiegtego.
6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat” w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w tosicach ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 6, pok. Nr. 21 | pietro, pocztg elektroniczng
na adres: sekretariat@gminalosice.pl po uprzednim podpisaniu dokumentéw podpisem
elektronicznego lub przesta¢ na adres Urzad Miasta i Gminy w tosicach ul. Marszatka
Jézefa Pitsudskiego 6, 08-200 tosice w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 sierpnia
2024 r. do godz.14:00. (w przypadku przestania aplikacji pocztg liczy sie data wptywu do
Urzedu)

2) Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

3) Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Burmistrza Miasta
i Gminy tosice. O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub droga elektroniczna.

4) Informacje o przebiegu naboru a takze o jego rozstrzygnieciu, zostang upowszechnione
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta i Gminy tosice

5) (https://bip.gminalosice.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w
tosicach przy ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 6.

6) Narozmowe kwalifikacyjng nalezy zgtosi¢ sie z dokumentem potwierdzajgcym

tozsamosc.


mailto:sekretariat@gminalosice.pl

7) Dokumenty oséb niezakwalifikowanych mozna bedzie odebrac osobiscie w Urzedzie
Miasta i Gminy w tosicach w pokoju Nr 8, w ciggu 4 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji

Publicznej.



Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO”

informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

Administratorem Panstwa danych jest Urzad Miasta i Gminy w tosicach (ul. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 6, 08-200 tosice, tel. 83 306 88 21).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Paristwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

Paristwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnegol,2. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Pafistwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Paristwo na to zgode3.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych

stanowig:

a) 1lart. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.z 2018 r., poz. 1260 ze
zm.) oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b RODO —
w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana dotyczgcych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytgczeniem

kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.



5)

6)

7)

8)

e)

9)

10)

Panistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Pafstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane
przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub
do czasu wycofania zgody.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegaé profilowaniu.

Paristwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu

nastepujgce prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej

wycofaniem.

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

Panstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do



realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na

podstawie przepiséw prawa.
tosice, dnia 24.07.2024 r.

Burmistrz Miasta i Gminy tosice

/-/ Mariusz Kucewicz

W zatgczeniu:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imie (iMioNQ) NAZWISKO .eecvieeieieee ettt sttt e e e e e e e e s e naeraeraas
R Vo [ =Y 0 o 11174 1 [ RO

3. Dane kontaktowe (numer telefonu, adres e-mail lub adres do korespondencji)

4. Wyksztatcenie (jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)



5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jesli jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub
spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i

faktycznym.

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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