URZAD MIASTA [ GMINY SIENNICA

05-332 Siennica, ul. Mitiska 33
NIP 8221465090

Siennica, dnia 01.07.2024 r.
Nr RO. 2110.5.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Siennicy

Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w wymiarze petnego etatu w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica,
ul. Minska 33, 05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy: stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat.

2. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3,

2) posiadaé petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw
publicznych,

3) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja, rachunkowos¢, finanse
publiczne lub podatki,

4) nie by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia,

6) nie by¢ karana za przestepstwa popetnione umysinie oraz nie moze toczy¢ sie
przeciwko niej postepowanie karne,

7) posiada¢ wiedze z zakresu ustaw: ordynacja podatkowa, kodeks postepowania
administracyjnego, o podatkach i opfatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku
lesnym, o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,

8) posiada¢ co najmniej 3 - letni staz w pracy biurowe;.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegolnosci:
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
2) znajomo$¢ obstugi platformy ePUAP.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat:

1. prowadzenie dokumentacji ewidencyjno-wymiarowej podatkow przy uzyciu
komputera:

a) karta gospodarstwa oraz zatgczniki,
b) karta nieruchomosci oraz zatgczniki,

2. dokonywanie wymiaru podatkéow (rolnego, lesnego, od nieruchomosci),
zaktadanie rejestrow wymiarowych, sporzadzanie decyzji wymiarowych
uzupetniajgcych,

3. ustalanie w nakazie ptatniczym zobowigzania pienieznego od 0s6b fizycznych nie
posiadajgcych osobowos$ci prawnej,
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4. przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji podatkowych od osob prawnych i
jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej podatku od
nieruchomosci, rolnego i le$nego oraz wzywanie do ztozenia deklaracji,

5. ksiegowanie i kontrola poprawnosci sktadanych deklaracji podatkowych
stanowigcych podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatku od
nieruchomosci, rolnego i leSnego,

6. dokonywanie korekt podatku w ciggu roku zgodnie z powstaniem lub
wygasnieciem obowigzku podatkowego podatku od nieruchomosci, rolnego |
lesnego,

7. zakfadanie i prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow,

8. prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowigcej podstawe do
ustalenia wymiaru zobowigzania pienieznego podatnika oraz innych podatkéw,

9. przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkow (rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od posiadania pséw) w granicach ustalonych odpowiednimi
ustawami,

10.przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowosci ztozonej
informacji przez podatnika polegajgcych na:

a) przeprowadzaniu ogledzin gruntow, budynkow, lokali i innych pomieszczen
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig zarobkowa,

11.przygotowywanie decyzji okreélajgcej wysokos¢ podatku od nieruchomosci na
podstawie protokotu kontroli dokonywanej u podatnika,

12.wspotdziatanie w przeprowadzaniu kontroli przez organy Gminy w zakresie
wykonywania  obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia  budynkow
wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego,

13.wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

14.wspodtpracowanie z KRUS w zakresie uzgadniania powierzchni gospodarstwa
rolnego oraz ptaconych sktadek ubezpieczeniowych do konca 1988 r.,

15. ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych,

16.wystawianie optaty skarbowej z zakresu wtasciwosci stanowiska,

17.prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosowaniem ulg podatkowych w
ramach pomocy publicznej,

18.petnienie zastepstwa na stanowisku ds. obstugi kasy urzedu.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca na parterze w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Siennica, budynek

Z winda,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
oswietlenie naturalne i sztuczne,
stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,
praca w rownowaznym systemie czasu pracy, w godzinach: poniedziatek
8.00 — 17.00, wtorek — czwartek 8.00 — 16.00, pigtek 8.00 — 15.00.
6) budynek dostosowany do pracy dla oséb niepetnosprawnych.
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6. Wskaznik niepetnosprawnosci

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
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o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a.
b.
&

list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata,

zyciorys (CV) podpisany wtasnhorecznie przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
podpisany wtasnorecznie przez kandydata,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie poswiadczone,
przez kandydata, za zgodnos¢ z oryginatem,

kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone, przez kandydata, za
zgodnos$é z oryginatem, a w przypadku osob pozostajgcych w stosunku
pracy — oryginat zaswiadczenia o zatrudnieniu, wystawiony nie wczesniej
niz 30 dni przed datg ztozenia oferty,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach poswiadczone, przez kandydata, za
zgodno$¢ z oryginatem,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ — w przypadku
kandydatéw, ktérzy  zamierzajg skorzysta¢ z  pierwszenstwa
w zatrudnieniu w  przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatow,

. o8wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie zaswiadczenie z KRK
o niekaralnosci),

o$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolno$é do
czynnosci prawnych oraz  korzysta z petni praw publicznych,

klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, podpisana wtasnorecznie przez kandydata.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty z dokumentami w zamknietej kopercie, opisane imieniem, nazwiskiem,
adresem kandydata, numerem telefonu kontaktowego oraz adnotacja: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze do spraw wymiaru podatkéw i opfat.”, nalezy
sktada¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica w Biurze Obstugi Interesanta (adres:
Urzad Miasta i Gminy Siennica, ul. Minska 33, 05-332 Siennica) w terminie do dnia
19 lipca 2024 roku, do godz. 15.00. Oferty moga takze zosta¢ nadane poczta - listem
poleconym. Termin uwaza sie za zachowany jezeli oferta wplynie do Urzedu Miasta i
Gminy Siennica nie pdzniej niz w dniu 19 lipca 2024 roku, do godz. 15.00.

Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang
zwrocone bez otwierania.

9. Inne informacje:
1) Kandydaci ktorzy spetniajg wymagania formalne wskazane powyzej jako
niezbedne i ztozg komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze,
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru (testu i /lub rozmowy
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kwalifikacyjnej). O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

Kandydaci, ktérych oferty nie bedg spetnialy wymagan zawartych
w ogtoszeniu bedg powiadamiani drogg mailowa, bgdz telefonicznie.
Dokumenty aplikacyjne nie sg odsytane do kandydatéw. Po zakonczonej
procedurze rekrutacji kandydat moze odebra¢ swoje dokumenty w okresie 3
miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informaciji
Publicznej. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie
zniszczone. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP
— www.bip.ugsiennica.pl w zaktadce: ,Urzad Gminy” — ,Oferty pracy” oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Siennica.

4) W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed

zawarciem stosunku pracy zobowigzany jest do przedstawienia oryginatbw
dokumentéw przedstawionych w ofercie.
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BURMISTRZ
O
_~Stanistaw Dusgczyk




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, dalej zwanego:

,RODQ") informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Siennicy (adres: 05-332
Siennica ul. Miniska 33, e-mail: gmina@ugsiennica.pl, nr tel. 25 757 20 20).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac sie

z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@ugsiennica.pl

3. Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w
zwigzku z naborem i wytonieniem kandydata na stanowisko urzednicze.

4. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu, o
ktérym mowa w pkt. 3 z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w
przepisach szczegolnych, w tym przepiséw rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

5.Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego Iub organizacji
miedzynarodowej.

6. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych (w przypadkach prawem przewidzianych);

e) prawo wniesienia 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).

8. Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, wynikajgcym z ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych(Dz. U. z 2022 r., poz.530), oraz
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks prac (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) a ich
niepodanie uniemozliwi udziat w naborze.

9. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. ustugodawcom wykonujacym ustugi
serwisu systemow informatycznych, podmiotom zapewniajgcym ochrone danych osobowych
i bezpieczenstwo IT, dostawcom ustug teleinformatycznych, dostawcom ustug
informatycznych w zakresie systeméw ksiegowo-ewidencyjnych, ustugodawcom z zakresu
ksieggowosci oraz doradztwa prawnego, dostawcy ustug hostingu poczty mailowe] w
przypadku korespondencji prowadzone] drogg mailowg, dostawcy ustug brakowania badz
archiwizowania dokumentacji i nosnikéw danych, a takze podmiotom Iub organom
uprawnionym na podstawie przepisdw prawa

' RODO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) publ. Dz.Urz.UE. L Nr 119, s. 1



