OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.15.2020
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

Z dnja 29 pazdziernika 2020 r.

Wéjt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
2. Okreflenie stanowiska:

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych
3. Wymiar czasu pracy:

Pehny etat

4. OkKreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

b) w przypadku obcokrajowcow, dokument potwierdzajacy znajomoéé jezyka polskiego,
ktérym zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 23 kwietnia 2009 .
w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sic o zatrudnienic w shuzbie

cywilnej, Dz. U. Nr 64, poz. 539) jest:
- Certyfikat znajomosci j¢zyka polskiego po$wiadczajacy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany

przez Panstwows Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako

Obcego,

- dokument potwierdzajgey ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych

w jezyku polskim,
- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thimacza

przysigglego wydane przez Ministra Sprawiedliwosgci,

¢) wyksztalcenie co najmniej srednie o profilu ekonomia, rachunkowo$¢, finanse,

administracja, prawo,



d)

2

minimum dwuletnie do$wiadczenie w zakresie pracy w administracji publicznej lub w
ksiegowoéci lub jako doradca podatkowy,

dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomo$é programéw biurowych — pakiet Ms
Office, w tym programéw uzytkowych takich jak: Word, Fxcel,

nickaralnos¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

a)

g
h)
i)
)
k)
)

znajomos$é, umiejgtnosé wilasciwe] interpretacji i stosowania przepisow prawa
niezbgdnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem oraz znajomosé
przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i  kompetencii administracji
samorzagdowej, w szczegélnosci: ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach
i opfatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym, ustawy
0 opfacie skarbowej, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej, ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o samorzadzie gminnym
i przepiséw wykonawezych do ww. ustaw,

umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiej¢tnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

umiejgtnosé pracy pod presjg czasu,

umigjetnos¢ samodzielnego rozwiazywania problemoéw,

umiejetnos¢ przekazywania informaciji w sposéb jasny, precyzyjny i zwigzly,
odpowiedzialnosc,

rzetelnosé,

terminowos¢,

komunikatywnos¢,

kreatywnos¢,

m) skrupulatnosé.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Wprowadzanie danych do ewidencji gospodarstw rolnych, dziatek i nieruchomosci.
2) Wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci od 0s6b fizycznych.

3) Wymiar oplaty targowej.

4) Wymiar, ewidencja i egzekucja podatku od §rodkow transportowych.

5) Ewidencja optaty adiacenckiej i naliczanie oprocentowania roztozonej oplaty na raty.

6) Przygotowywanie decyzji w sprawie okreélenia wysokosci zobowigzania w podatku

rolnym, lesnym, od nieruchomosci dla 0séb fizycznych.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawarlego w cenie

oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz rozliczanie dotacji.
8) Ewidencja sprzedanych na raty nieruchomosci i naliczanie odsetek,

9) Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach okreslenia wysokosci  stawek

podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, podatku od $rodkow transportowych.
10) Przeprowadzanie kontroli podatkowych.
11) Aktualizacja bazy danych podatnikéw.

12) Przekazywanie wnioskéw do urzedéw skarbowych o ukaranie z zakresu ustawy karnej

skarbowej,
13) Prowadzenie postepowan podatkowych dla oséb fizycznych.

14) Ustalanie stanéw majgtkowych dla oséb ubicgajacych sie 0 ulge w podatku rolnym,

le$nym, od nieruchomosci, §rodkéw transportowych.
15) Wydawanie za$wiadczeri o stanie majatkowym, stanie posiadania,
16) Weryfikacja wnioskéw dotyczacych umorzenia podatkéw i oplat lokalnych.
17) Przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych.
18) Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publiczne;.

19)Prowadzenie spraw zwiazanych z potwierdzaniem zawartych przez rolnikéw uméw
dzierzawy.
20)Planowanie, sporzadzanie sprawozdarl, analiz i informacji w zakresie prowadzonych

spraw.

21)Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zaktadowego

zgodnie z rzeczowym wykazem akt.



1. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

9

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrgcznie,
zawierajgcy numer telefonu kontaktowego,

zyciorys - curriculum vitae — z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej - podpisany odrecznie,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o§wiadezenie o posiadaniu
obywatelstwa kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych
padstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych badz przepiséw prawa
wspllnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

o$wiadczenie o petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umy$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o§wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

okreslonym stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych

do celéw rekrutacji o nastepujgcej tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Buropejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz.U.z2019r. poz. 1781)”,



11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w sktadanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22' § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1320 z pézniejszymi zmianami) przez Wéjta gminy Kotbaskowo, z siedziba
w Kotbaskowie 106, 72-001 Kotbaskowo w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace w Urzedzie
Gminy Koftbaskowo, zawicrajace ponadto stwicrdzenie, ze kandydat zostal
poinformowany o prawach i obowiazkach oraz, Ze przyjmuje do wiadomosci, iz

podanie przez niego danych osobowych jest dobrowolne.

6. Informacja dotyczgca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo oséb
niepelmosprawnych

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osab
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé bezposrednio w sekretariacie Urzedu Gminy
Kolbaskowo lub do urny znajdujacej si¢ w przedsionku Urzedu, lub poczta na adres: Urzad
Gminy Kotbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001 Kotbaskowo, w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 9 listopada 2020 r. godz. 17:00 wlacznie, w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatk6w i oplat lokalnych OR.2110.15.2020”.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci speliajgcy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umicszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.kolbaskowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy Kotbaskowo.

W O&j{/f/[)‘fl/

Malgontute Schworz




INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z Rozporzgdzenia Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os¢b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronic danych), Urzad Gminy
Kotbaskowo informuje:

1.

Administratorem  Pani/Pana  danych  osobowych  jest W¢jt  Gminy  Kolbaskowo
z siedziba w Kotbaskowie 106, 72-001 Kolbaskowo; tel. 91 311 95 10, e-mail: biuro@kolbaskowa.pl
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych nadzorjacego prawidlowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem adresu e-mail;
iodo_kolbaskowo@wp.pl.

Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu naboru oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace w urzedzie gminy;

Podane dane bgdg przetwarzane na podstawie art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z pézniejszymi zmianami) oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenja Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., a takze
Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych
Jest obowigzkowe, pozostate dane przetwarzamy za Pani/Pana zgods na przetwarzanie;

Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace, dane nie beda udostepniane podmiotom
zewnetrznym;

Dane przechowywane bgdg przez okres: przeprowadzania rekrutacji lub do odwolania przez Pania/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigeia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do waiesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgady w dowolnym
momencie;

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




