OGLOSZENIE

Weéjt Gminy Malczyce ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Malczyce

ds. podatkowych

w Referacie Finansow i Budzetu

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Malczyce

ul. Traugutta 15
55-320 Malczyce

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Zatrudnienie: od 1lipca 2021 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2,

3.
4.
5

8.
9.

10.

11.
12.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem oraz ewidencjg podatkéw i optat lokalnych.
Gromadzenie i sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym przedtozonych deklaracji podatkowych.

Prowadzenie kontroli podatkowej w terenie.

Udostepnianie danych podatkowych.

Przygotowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych podatkéw i opfat
lokalnych.

Przygotowanie decyzji w przedmiocie zwolnien, rozkfadania na raty i umarzania
naleznosci pienieznych.

Rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikow do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym
Kolegium Odwotawczym.

Rozliczanie poboru optaty targowe;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolne;j.

Wydawanie zaswiadczen o uzyskiwanych dochodach z prowadzenia gospodarstw
rolnych.

Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z realizowanym zakresem.
Przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowg Urzedu wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz ich przekazywanie do
umieszczenia w serwisie przez pracownika ds. promocji gminy.

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

wyksztatcenie Srednie bgdz wyzsze;

doswiadczanie zawodowe minimum 3-letni staz pracy;

znajomo$¢ przepiséw prawa oraz umiejetno$¢ ich stosowania na wykonywanym
stanowisku, w szczegélnosci: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy Ordynacja
podatkowa, innych zwigzanych z wykonywanym zakresem;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni z praw publicznych;
niekaralno$¢ za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii.



Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, preferowane w jednostce
samorzadu lokalnego;

umiejetnos¢ pracy zespotowej;

umiejetnosé organizacji pracy i samodyscypliny;

wysoka kultura osobista, zyczliwos¢, w kontaktach z klientem;

tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw interpersonalnych, komunikatywnosé;

uczciwosé, sumiennosé;

doktadnos¢ i staranno$¢é w wykonywaniu obowigzkow

dobra znajomos$¢ aplikacji biurowych.

OGN OTAWN

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w siedzibie Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce
W pomieszczeniu biurowym.

2. Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem Referatu Finansoéw i wykonujgcym samodzielnie
zadania wynikajgce z zakresu czynnosci.

3. Praca przy komputerze, polegajgca na tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej
i papierowe;j.

4. Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, urzgdzenia biurowe, niezbedne pomoce
i sprzet biurowy. Na stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy.

5. Budynek urzedu posiada bariery architektoniczne: brak windy.

6. Umowa z pracownikiem moze zosta¢ zawarta na czas okreslony, nieprzekraczajacy
6 miesiecy, w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malczyce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys uwzgledniajgcy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska i staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z petni z praw publicznych;

os$wiadczenie o niekaralnosci za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9. zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.
z2019r. poz. 1781) (w zatgczeniu).

Nogokrowbh=

o

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Malczyce lub
pocztg na adres Urzad Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce (liczy sie data
wplywu do Urzedu Gminy Malczyce) w_nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 czerwca
2021 r. do godz. 12.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko urzednicze
ds. podatkowych”.

Dopuszcza sie mozliwosé zlozenia dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczng na
skrzynke ePUAP Gminy Malczyce opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 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 (zwanym dalej Rozporzgdzenie RODO), informuje, iz:

1

2,

3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Malczyce z siedzibg przy
ul. Traugutta 15 (55-320 Malczyce).

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Pana Tomasza Baranskiego, ma
Pani/Pan prawo kontaktu z nim za pomocg adresu e-mail: iod4@synergiaconsulting.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu prowadzenia procesu
obecnej rekrutaciji i/lub przyszitych na podstawie:

1) dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych moga byé:

1) czionkowie komisji rekrutacyjnej,

2) osoby odwiedzajgce Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez
administratora, opublikowanie Pani/Pana danych osobowych (imienia, nazwiska,
adresu zamieszkania) jest wymogiem art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywaé przez 3 miesigce od
momentu zakonczenia procesu rekrutacji lub wycofania zgody. Po tym okresie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, beda przetwarzane do momentu cofniecia zgody.

Posiada Pani/Pan prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych,

2) zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe,

3) zadania usuniecia danych, gdy:

a) dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktérych zostaty zebrane,

b) dane przetwarzane s3 niezgodnie z prawem;

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzgdzenia RODO,

5) ograniczenia przetwarzania, gdy:

a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidtowosé danych osobowych,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczg,
sprzeciwia si¢ usunieciu danych osobowych, zgdajgc w zamian ograniczenia
ich wykorzystywania,

c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania,
ale sg one potrzebne osobie, ktérej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen;

6) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak odmowa podania
danych uniemozliwi wzigcie udziatu w obecnym i/lub przysztych procesach rekrutagii.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu przepiséw
o ustugach zaufania i identyfikacji elektronicznej (j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1173).
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszeh Urzedu Gminy Malczyce
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Malczyce.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w tut. Urzedzie zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Pelnigcy
Gminy/Malczyce

Margin Matyja

Malczyce, 28 maja 2021 r.



