ZARZADZENIE NR 120/36/23
RADY GMINY RACZKI

7 dnia 18 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze - ds.
wymiaru podatkow i oplat

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22023 r.
poz. 40 ze zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U.
z 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze — ds. wymiaru podatkow 1 optat, zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Andrzej Szymulewski
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 120/36/23
Rady Gminy Raczki
z dnia 18 wrzesnia 2023 r.
] WOJT GMINY RACZKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. WYMIARU PODATKOW I OPLAT
W URZEDZIE GMINY RACZKI

1. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy Raczki,
Plac Kosciuszki 14,
16- 420 Raczki
2. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO: DS. WYMIARU PODATKOW I OPLAT

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

2) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego- znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

3) ukonczyta 18 rok zycia;
4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. wymiaru podatkow i opfat;
8) posiadanie wyksztatcenia wyzszego w zakresie finansoéw lub rachunkowosci;
9) doswiadczenie w rozliczaniu projektow ze srodkéw Unii Europejskiej;
10) biegta znajomos$¢ obstugi komputera, programéw 1 aplikacji wykorzystywanych w administracji;
11) obstuga urzadzen biurowych.
II. WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Znajomo$¢ przepisOw ustawy:
a) o samorzadzie gminnym,;
b) o pracownikach samorzadowych;
¢) o ochronie danych osobowych — RODO;
d) kodeks postgpowania administracyjnego;
e) prawo zamowien publicznych;
f) o optacie skarbowej;

g) o finansach publicznych;

Id: 1523B680-7D00-4617-9DD2-D26564805010. Podpisany Strona 2



h) o dostepie do informacji publicznej;

1) w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych;

2. Komunikatywnos$¢, obowigzkowosé, rzetelnos¢, systematycznosc;
3. Umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi oraz prawidtowe redagowanie pism;
4. Umiejetnos$¢ wyszukiwania i weryfikowania informacji w sieci;
5. Umiej¢tnosci korzystania z elektronicznych dziennikow urzegdowych (ISAP, Dz. U. Woj. Podl.);
6. Znajomos$¢ obstugi podstawowych programéw (System Windows, Office, Word, Exel);
7. Prawo jazdy kat. B;
8. Umiejetnos¢ organizacji pracy w zespole oraz pod presjg czasu.
III. WSKAZANIE ZAKRESU ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie i aktualizacja obowigzujacych urzadzen ewidencyjno — informacyjnych z zakresu
wymiaru podatkéw i1 optat w tym:

a) zbioru kart gospodarstw i kart nieruchomosci,
b) dokumentacji dotyczacej zmian w stanie posiadania gruntow,
¢) rejestrow wymiarowych oraz przypisow i odpisoéw,

d) dokonywanie wymiaru fagcznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, podatku od
srodkow transportowych, optaty od posiadania psow,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w tym zakresie,
2. Prowadzenie rejestrow decyzji w sprawach podatkowych, w tym dotyczacych w szczegdlnosci:
a) zwolnienia z obowigzku pobrania podatku,
b) przyznania ulg (inwestycyjna, z tytutu wystapienia klegski zywiotowej),

¢) przyznawania ulg izwolnien ztytulu kupna gruntéw na powigkszenie lub utworzenie nowego
gospodarstwa rolnego;

3. Kontrola poprawnos$ci sktadanych deklaracji iinformacji w sprawie podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego i §rodkow transportowych,

4. Poswiadczanie o§wiadczen stanowigcych dowody przy przenoszeniu wtasnosci nieruchomosci rolnych:
a) o tacznej powierzchni uzytkow rolnych,
b) o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
¢) o pracy w gospodarstwie rolnym,

5. Sporzadzanie 1 sprawozdawczo$¢ w zakresie podatkéw ioptat (Rb27s oraz SP-1) oraz pomocy
publicznej;

6. Prowadzenie ewidencji wiascicieli zobowigzanych do sktadania deklaracji o wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7. Gromadzenie, przechowywanie oraz weryfikacja danych pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8. Prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych
z optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

9. Prowadzenie wymiaru inaliczen optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, biezace
ksiggowanie przypisow i odpisow;
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10. Sporzadzanie pelnej sprawozdawczos$ci w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wymaganej przepisami prawa;

11. Prowadzenie innych spraw zwigzanych zprowadzeniem oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

12. Wspotdziatanie z innymi pracownikami Urzedu w zakresie pelnej realizacji zadah na stanowisku
pracy w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

13. Obstuga systemu do rozliczenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

14. Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkalych iniezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi, przyjmowanie
i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

15. Rozliczanie projektow ze srodkéw Unii Europejskiej oraz sprawozdawczo$¢ z tego zakresu.
IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Pierwsza umowa na czas okre§lony 6 miesiecy,

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat, przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4. Migjsce pracy: praca biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Raczki zwigzana z bezposrednim kontaktem
z interesantami,

5. Praca jednozmianowa §wiadczona: od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30;

6. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wyst¢powanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

7. Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe,

8. Planowany termin rozpoczecia pracy: styczen 2024r.

9. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz.U. z2021r. poz.1960ze zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Raczki.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Raczki, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia byt nizszy niz 6%

VI.  WYMAGANE DOKUMENTY:
1. Zyciorys (CV).
2. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Kserokopie $wiadectw pracy, o§wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ zoryginalem), w przypadku pozostawania kandydata
w stosunku pracy i braku $§wiadectwa pracy za ten okres — zaswiadczenie o zatrudnieniu.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

5. Kserokopie innych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach ( poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

6. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

7. Oswiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z peni praw publicznych.
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8. Oswiadczenie kandydata, o jego niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie, kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ds. wymiaru podatkow i optat;

10. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé¢ w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

11. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbgdnych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze o nastgpujacej tresci: ,, Zgodnie z art.6 ust.1
lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. U. UE L
119 z 04.05.2016) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji
na stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw i oplat.”

UWAGA: Jesli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktoéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w postaci papierowej w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko urzednicze — ds. wymiaru podatkéw i oplat” osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Raczki 1lub korespondencyjnie: przesylka kurierska lub poczta tradycyjna
w nieprzekraczalnym terminie wskazanym w ogloszeniu.

2. Dokumenty przyjmowane bgda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 wrzesnia 2023 r. do godz.
15.30. O zachowaniu terminu decyduje data oraz godzina ztozenia dokumentow aplikacyjnych.

VIII . INFORMACJE DODATKOWE:

1. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji beda zawiadamiani o terminie i miejscu testu
kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczng. Kandydat
winien posiada¢ dowod osobisty oraz oryginaly ztozonych dokumentow.

2. Informacja o wyniku naboru umieszczona begdzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Raczki.

IX. INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH:

1. Administratorem, Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Raczki, Urzad Gminy Raczki, Plac
Kosciuszki 14, 16-420 Raczki.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) mozna kontaktowaé si¢ poprzez Elektroniczng Skrzynke
Podawcza Urzedu oraz e-mailem : iod@raczki.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji
aktualnego procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na ww. stanowisko. Dane beda
przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prac¢ z wybranym kandydatem do pracy. Dane o0séb
niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogloszenia
rekrutacyjnego nie beda dalej przetwarzane izostang usunigte w sposdb uniemozliwiajacy ich wtorne
pozyskanie. Wyjatek stanowia dane pi¢ciu najlepszych kandydatow umieszczonych w protokole naboru.
Dane tych osob moga by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z wybrana osobg 1 powtdrnie wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska (art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych). Po uptywie tego okresu zostang usuniete.

5. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie.

6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).
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7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania danych
osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa (art. 22'§1 KP) aw
pozostalym zakresie dobrowolne.

Raczki, dnia 18 wrzesnia 2023 r.
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