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tel. /15/ 836-41-15, tel /fax /15/ 836-40-51
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Sk.2110.1.2024

Burmistrz Zawichostu
27-630 Zawichost ,ul. Zeromskiego 50

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

Podinspektora d/s podatkéw i oplat
w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost

I Wymagania stawiane kandydatom
— niezbedne
1. Wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym i nauce o kierunku ekonomia, rachunkowos¢, finanse,
2. Znajomos¢ zagadnien z zakresu ustaw: Ordynacja podatkowa,
o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym,
o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych, kodeksu
postepowania administracyjnego ,0 pracownikach samorzadowych,
o samorzadzie gminnym oraz rozporzadzen wykonawczych do
wymienionych ustaw.
3. Biegta obstuga programéw komputerowych-w tym pakiet Office
(Word, Excel).
4. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
Publicznych.
5. Niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.
Wysoka kultura osobista.
Obywatelstwo polskie .
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- dodatkowe

1. Mile widziane do$wiadczenie zwigzane z wykonywaniem zadan na danym lub
podobnym stanowisku.

2. Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole .

3. Umiejetnos¢ efektywnej i sprawnej organizacji pracy ,

4. Odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢, che¢ podnoszenia swoich kwalifikacji,
odpornos¢ na stres.

5. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisdow.

II. Ogolny zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku .

1. Prowadzenie postgpowan podatkowych i przygotowywanie projektéw decyzji
w sprawie ustalenia zobowiazania podatkowego 0s6b fizycznych w zakresie
podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego .



O

Przygotowywanie projektow decyzji po przeprowadzeniu postgpowania

w trakcie roku podatkowego , uchylajacych w catosci lub w czesci
zobowiazania podatkowe za dany rok lub lata wczesniejsze od osob fizycznych
w zakresie podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego.

Dokonywanie czynnosci sprawdzajagcych informacji podatkowych sktadanych
przez osoby fizyczne w zakresie podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego,
obejmujace terminowos¢ ich sktadania, poprawnos¢ formalng oraz zgodno$¢ ze
stanem faktycznym.

Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych udzielania ulg w splacie zobowigzan
podatkowych 0séb fizycznych w zakresie podatku rolnego, od nieruchomosci

i leSnego w sprawie: odroczen termindéw ptatnosci podatku lub roztozenia
podatku na raty, odroczen lub roztozenia na raty zaplaty zalegtosci podatkowe;
wraz z odsetkami za zwtoke, umorzen w catosci lub czesci zaleglosci
podatkowych, odsetek za zwloke lub optate prolongacyjng oraz prowadzenie
rejestru w/w ulg.

. Rozpatrywanie wnioskdéw dotyczgcych ulg i zwolnien podatkowych

wymienionych w ustawie o podatku rolnym z zastosowaniem przepisow
o pomocy publicznej w rolnictwie i rybotowstwie, prowadzenie rejestru
Zwiazanego z tymi czynnosciami oraz sprawozdawczoscl.

. Egzekucja zalegltosci podatkowych od 0sob fizycznych w zakresie podatku

rolnego, od nieruchomosci i leSnego /wystawianie upomnien, tytulow
wykonawczych, prowadzenie ich ewidencji/.

Rozliczania soltyséw z zaptaconych u nich gotowkg podatkow oraz
wystawianie pokwitowan za wptaty dokonywanie w kasie Urzedu .

. Przyjmowanie wnioskow od producentow rolnych na zwrot podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego a takze wykonywanie sprawozdawczosci w tym
zakresie.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;

i innych ustawach.

10.Przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawach podatkéw 1 opfat.

III .

Wymagane dokumenty

1. Zyciorys CV

2. List motywacyjny
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.
(Opatrzony wtasnorecznym podpisem, oraz klauzulg ,, Dobrowolnie
wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
podinspektora ds. podatkéw i optat w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost.
Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda.
Zapoznatem / zapoznatam si¢ z trescig klauzuli informacyjnej w tym

z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz

o prawach jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych



osobowych” ).

4 Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

5.Kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci.

6.Kopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz pracy.

7.Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

8.0$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane
z Krajowego Rejestru Karnego.

9. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

10.Pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
w/w stanowisku.

IV. Informacja o warunkach pracy.

1.Miejsce pracy usytuowane na II pietrze budynku Urzedu Miasta i Gminy
Zawichost, ktory nie jest wyposazony w winde.

2.Praca na stanowisku administracyjno-biurowym z obstugg komputera powyzej
4 godzin dziennie oraz urzadzen biurowych.

3.Stanowisko pracy wymaga wspotpracy z innymi pracownikami, kontaktow
z interesantami .

4. Wymiar czasu pracy pelny tj. 1 etat.

5. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedajgcym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6% ( 0%).

VI. Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
Zawichost, osobiscie pokoj nr 10 w godzinach pracy urzedu, lub poczta na adres

Urzad Miasta i Gminy Zawichost
ul. Zeromskiego 50
27-630 Zawichost
w zamknietych kopertach z dopiskiem
» Nabor na stanowisko



podinspektora d/s podatkow i oplat w Urzedzie Miasta i Gminy
Zawichost"

w terminie 10 dni od daty opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej
www.bip.zawichost.pl

VII. Informacje dodatkowe

- Kopie dokumentow ztozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
- Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie lub niekompletne, a takze nie spetniajace wymogdéw formalnych nie
beda rozpatrywane.
- Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana
przez Burmistrza Zawichostu.
W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniaja wymagania formalne
oraz podejmie decyzje o ich dopuszczeniu do II etapu.
W 1II etapie komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami. O ich
terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publiczne;j
( www.bip.zawichost.pl )
oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost

Zakaczniki :
1.Wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
2.Klauzula informacyjna RODO.

Zawichost dnia: 13 lutego 2024r.

BUBMISTRZ
mgr KatarzynaflKondziotka




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO.............cissssssrissnsisndsmansyiissmssibsmsssesiis i s sissidasaosnaiiamerisiesattvens
2. Data UrodZenia uyinssssisnis i ammsas i i s amb s A i i s s S 5w
3. DANC KONTAKLOWE :aisvauwsossensssnasiiosssssioens ssihssessisss s ks s8ss s 66505508 S SS AS RS TSP o TR en
4, WYKSZEAICENIE .cveevreriienccoiieerececnrieieis st s e s A RO SAAFO A SNSRI B TS 405

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje ZAWOAOWE .... ... . .coosmomemmmmsmmidssssussmisskssommn i s S55ss sabh s ea s nuaeass s o4

.......................................................................................................................

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

T.INNE dANE OSODOWE™ . . . .. et e e e ettt e

" pole nieobowiazkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

* Dobrowolnie wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektora ds.
podatkow i optat . Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawds. Zapoznalem/ zapoznatam sie
z tre$cig klauzuli informacyjnej w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
o prawach jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych”.

(miejscowosc¢ 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula Informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE L.2016.119.1 ze zm.)

zwanym w dalszej cze¢sci RODO informuje, iz:

b

2)
3)

4)

S)

6)

7

8)

9

Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych jest Burmistrz Zawichostu

ul. Zeromskiego 50, 27-630 Zawichost, tel. 15 836-41-15.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: iodo@zawichost.pl .

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na

stanowisko podinspektora ds. podatkow i optat

Podstawg przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest:

a) art. 22' Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zw. z art. 6 ust. | lit. ¢ RODO.

b) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 6 ust. | lit. a RODO, jezeli zostang
przekazane Nam inne dane niz wynikajace z przepisoéw prawa.

Odbiorcami Pana/Pani danych beda: nie beda przekazywane odbiorcom zewnegtrznym, poza

przypadkami przewidzianymi przepisami prawa.

W przypadku, w ktorym przetwarzanie Pana/Pani danych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje

Panu/Pani prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W przypadku niewybrania Pana/Pani kandydatury Pana/Pani dane osobowe przekazane w zwigzku

z procesem rekrutacyjnym przechowywane bedg przez okres - zgodnie z instrukcja kancelaryjng

jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych.

Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec

takiego przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes

Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pana/Paniag danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest

obligatoryjne. Pozostale dane osobowe sa przetwarzane na podstawie Pana/Pani dobrowolnie

wyrazonej zgody.

Zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjna

Miejscowosé i data czytelny podpis



