OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA ZASTEPSTWO

Wajt Gminy Powidz informuje o zamiarze zatrudnienia na umowe na zastepstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisko urzednicze ds. wymiaru
podatkow

( wymiar etatu : peten etat — na zastepstwo)

1. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie na zastepstwo musi spetnia¢ nastepujgce wymagania niezbedne
do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub wyksztatcenie wyzsze dowolne ( mile widziane w kierunku
zadan wykonywanych na stanowisku np: ekonomia, administracja, prawo)

b) nieposzlakowana opinia,

c) nie byta karana za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, oraz nie toczy sie przeciwko osobie postepowanie karne,

d) znajomos¢ przepiséw prawnych: ustawy o finansach publicznych, ustawy Ordynacja podatkowa,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzadzen wykonawczych do tych ustaw,
praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych : MS Office, Open Office oraz
internetu,

e) podstawy wiedzy z zakresu organizacji i funkcjonowania administracji publicznej,

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na zastepstwo na stanowisku:
a) mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
b) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji w sytuacjach trudnych,

) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjno$¢, zaangazowanie w prace, kreatywnos$¢, wysoka kultura osobista.

3. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. windykacji podatkow

1. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatku od
nieruchomosci, rolnego, leSnego.

2. Prowadzenie rejestru ptatnikdw podatku.

3. Weryfikacja ztozonych informacji podatkowych z danymi znajdujgcymi sie na koncie podatkowym.

4. Przygotowywanie projektéw pism i decyzji administracyjnych dot prowadzonych postepowan

administracyjnych w zakresie ustalania wymiaru podatkéw, udzielania zwolnien podatkowych

wynikajgcych z ustaw podatkowych i uchwat rad gminy, okreslenia wysokosci zobowigzan

podatkowych.

Prowadzenie prawidtowej ewidencji przypiséw i odpisow podatku od oséb fizycznych i prawnych.

6. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej:

7. Wprowadzanie zmian geodezyjnych i prowadzenie rejestrdw zmian geodezyjnych wg
miejscowosci.

8. Przygotowywanie zaswiadczen okreslonych w ustawach podatkowych i informacji o posiadanych
gruntach na terenie gminy Powidz.
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9. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania inwestycyjnych ulg podatkowych oraz ulgi z tyt. kupna
gruntu.

10.Przeprowadzanie kontroli podatnikéw w terenie.

11.0pracowywanie analiz i przygotowanie danych do sprawozdan z zakresu podatkow i udzielonych
ulg.

12.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

13.0pracowywanie projektéw aktéw prawnych w zakresie prowadzonych spraw.

14.Archiwizacja akt dokumentacji podatkowej zgodnie z wymaganiami archiwum zaktadowego.

3a. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w Urzedzie Gminy Powidz , na stanowisku urzedniczym w wymiarze petnego etatu — umowa
na zastepstwo . CzesS¢ czasu pracy bedzie obejmowata prace w terenie. Obszar dziatania — Gmina
Powidz. Czas pracy o$miogodzinny. Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca w
godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku .

2. Podpisanie umowy zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia wynosi mniej niz 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) kwestionariusz osobowy * ,

¢) list motywacyijny,

d) kserokopie Swiadectw i dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie oraz nie toczy sie
przeciwko niemu postepowanie karne,

i) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji tresci:. : "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

j) oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie maja wptywu na procedure
rekrutacyjna.

5. Dokumenty nalezy przestac lub sktadac osobiscie do dnia 14 lutego 2020r. do godz. 10.00
na adres Urzad Gminy Powidz, ul.29 Grudnia 24, 62-430 Powidz z dopiskiem "Oferta pracy na
zastepstwo - stanowisko ds. wymiar podatkow"

6. Lista kandydatdéw, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona w BIP Urzedu Gminy Powidz (www.powidz.pl ,
zaktadka BIP).



7. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
postepowania sprawdzajgcego, ktére planuje sie przeprowadzi¢ do dnia 19 lutego 2020 br.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w BIP Urzedu Gminy i na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Powidz.

9. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego
zostang zwrdcone kandydatom po zakonfczeniu procesu rekrutacji, na ich wniosek.

10. Wéjt Gminy Powidz zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.

Powidz, dnia 3.02.2020r.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informuje,
iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Gminy Powidz, ul. 29 Grudnia 24, 62-430 Powidz reprezentowany przez
Wojta Gminy Powidz .
2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych poprzez e-mail: usc@powidz.pl, tel. 63.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutaciji,
w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan
aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania sa:
. art. 6 ust. 1 lit. a), ¢c) RODO,
« ustawa o pracownikach samorzgdowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, oraz inne
przepisy prawa - w zakresie danych okreslonych
w szczegolnosci w art. 22" kodeksu pracy.
4. Odbiorcy danych osobowych: pracownicy realizujgcy procedure naboru na stanowisko urzednicze na zastepstwo w Urzedzie Gminy
Powidz, a takze podmioty lub organy uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

5. Ma Pani/Pan prawo do: zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, przenoszenia danych;
whniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

6. Podanie przez kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ich niepodanie bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury

bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji.

7. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez nie bedg profilowane.

Wajt
/-/Jakub Gwit

* druk kwestionariusza mozna otrzymac w siedzibie jednostki dokonujgcej naboru
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