OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Dzierzgonia oglasza otwarty i1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze
1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Dzierzgoniu, Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgon

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw 1 optat - 1 etat

3.Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztaltcenie co najmniej $rednie,

5) co najmniej 2 letni staz pracy, w tym co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe w
administracji publiczne;,

6) biegla obsluga komputera (Word, Excel, Internet) poparta o$wiadczeniem kandydata lub
zaswiadczeniem o ukonczeniu kursu,

7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisk

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow — znajomos$¢ ustaw:

1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2017 r.
poz.1257 ze zm.),

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260),
3) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.),

4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 ze zm.)

5) ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2017 1. poz. 1892 r. ze zm.)

6) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1821),

7) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1445 ze
zm.)

8) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.).

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) dokonywanie wymiaru podatkow i optat osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym,

2) dokonywanie wymiaru podatkow od srodkow transportowych oraz optaty eksploatacyjne;,

3) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru 1 poboru podatku od
nieruchomosci oraz podatku rolnego 1 lesnego,

4) obstuga kompleksowa programu komputerowego POGRUN+ i POST+ w zakresie
prowadzonych spraw,

5) gromadzenie i1 przechowywanie oraz weryfikowanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym, rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikow,

6) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

7) przygotowywanie uchwal w zakresie podatkow 1 optat,

8) uzgadnianie przypiséw i odpisoOw z ewidencja podatkowa na koniec kazdego miesigca,

9) naliczanie sktadek oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie Izb Rolniczych,

10) dokonywanie kontroli w zakresie prawidtowo$ci wywigzywania si¢ z obowigzku podatkowego
przez podatnikow,



11) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz informacji 1 wykazow w zakresie prowadzonych spraw,
12) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w celu realizacji naleznos$ci pienig¢znych z tytulu
podatkéw 1 optat lokalnych oraz postgpowan zabezpieczajacych,

13) prowadzenie postepowan podatkowych (osoby fizyczne, osoby prawne 1 jednostki
organizacyjne) w sprawie udzielania ulg (odraczanie termindéw platnosci i rozktadanie na raty) w
sptacie zobowigzan podatkowych oraz umarzanie zalegtos$ci podatkowych,

14) prowadzenie ewidencji udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow i sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

15) prowadzenie postgpowan (osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne) w sprawie
udzielania ulg (umarzanie, odraczanie termindéw ptatnosci lub rozkladanie na raty) naleznosSci
pienieznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy — Ordynacji podatkowe;,

16) prowadzanie ewidencji mandatéw oraz postepowania egzekucyjnego w tym zakresie,

17) prowadzenie windykacji ( osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne) w zakresie
optat z tytulu wuzytkowania wieczystego, dzierzaw 1 pozostatych dochodow z umow
cywilnoprawnych,

18) prowadzenie korespondencji zwigzanej z wykonywang pracg i jej przechowywanie zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu, w pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca
wysitku umyslowego, samodzielna, praca przy monitorze komputerowym, w sytuacjach tego
wymagajacych konieczne wyjazdy w teren.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Dzierzgoniu:

w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Dzierzgoniu, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wyniost 9,88 %

8. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) obywatelstwo polskie,

b) list motywacyjny,

c) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, (zawierajacy tylko 1 wylacznie
informacje o kandydacie z art. 22' § 1 Kodeksu Pracy),

d) kserokopie §wiadectw pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu - za§wiadczenie o
zatrudnieniu,

e) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peini
praw publicznych,

1) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w postgpowaniu rekrutacji
oraz o zapoznaniu si¢ z zasadami przetwarzania danych osobowych w celu rekrutacji 1 akceptacji
ich tresci.

Informacje wymagane na podstawie art. 22' §1 Kodeksu Pracy:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko;

2) imiona rodzicow;

3) data urodzenia;

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji);

5) wyksztatcenie;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.



Zakwalifikowani kandydaci powinny przygotowa¢ do wgladu inne dokumenty w celu
udokumentowania danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys - CV powinny by¢ opatrzone
klauzula — o$wiadczenie: zostalem poinformowany o zasadach przetwarzania moich danych
osobowych w celu rekrutacji przez Urzad 1 akceptuje ich tresc.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzgdu Miejskiego
w Dzierzgoniu, Plac Wolno$ci 1, 82-440 Dzierzgon, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,» Nabor na stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu” ,
do dnia: 28 wrze$nia 2018 roku do godziny 14:30 (decyduje data faktycznego wptywu do
Urzedu).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu po terminie, w inny
sposob niz okre$lony w ogloszeniu, niekompletne lub zawierajace nadmierne dane osobowe w
odniesieniu do art. 22' § 1 Kodeksu Pracy nie bedg rozpatrywane.

Urzad Miejski w Dzierzgoniu zastrzega mozliwos$¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu kwalifikacyjnego z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zostang
powiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie spotkania. Informacja o wynikach naboru bgdzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.dzierzgon.pl) oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu — w ramach informacji publiczne;.

Wszelkie informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez Urzad Miejski w
Dzierzgoniu zawarte s3 w tresci klauzuli informacyjnej znajdujacej si¢ na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu (www.bip.dzierzgon.pl).

Dzierzgon, 2018.09.18

Burmistrz Dzierzgonia
/-/Elzbieta Domanska


http://www.bip.dzierzgon.pl/
http://www.bip.dzierzgon.pl/

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia w formie papierowej:

- podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),
- krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadcze-
nie o odbytych studiach),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ww. staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku
trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie®,

- podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych wraz
z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzulg **,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie wraz z wynikajacg z art. 233
k.k. klauzulg **,

- podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych wraz z wynikajaca
z art. 233 k.k. klauzulg **,

- podpisane o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysl-
ne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe wraz z wy-
nikajaca z art. 233 k.k. klauzulg **,

- podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobo-
wych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urze¢dnicze do pobrania ze strony internetowej: www.bip.dzierzgon.pl



http://www.um.kielce.pl/

(Micjscowoéc’, data)

(adres)

Oswiadczenie do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko

urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych oraz $wiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania
wynikajace z art. 233 k.k. oswiadczam, 1z:
1) posiadam obywatelstwo .. ey
2) mam pelng zdolnos¢ do czynn0501 prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych,
3) nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis kandydata)



(Micjscowoéc’, data)

(adres)

Oswiadczenie o0 wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze

stanowisko urzednicze

1) Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Dzierzgoniu moich danych
osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.
2) Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Dzierzgonia, Pl. Wolnosci 1, 82 — 440
Dzierzgon. W przypadku pytan o swoje dane osobowe moge skontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych piszac na adres e-mail IOD@fioi.org

b) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu wlasciwego
przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacja procesu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Dzierzgoniu. Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez zlozong na pis$mie prosb¢ w Biurze ds. kadr 1
organizacji - Referat Organizacyjny w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu, pok. 29. Podanie
danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;

¢) przystuguje mi prawo do dostgpu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych, usuni¢cia po
okresie nie krotszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

d) w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec
ich przetwarzania;

e) podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celow rekrutacji przez Urzad
Miejski w Dzierzgoniu jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,;

f) przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu, jednak nie dtuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres
przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg mie¢ zwigzek z realizacja procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu. Dane mogg by¢ udost¢pnione
wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa,

g) odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepisow
prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomi¢dzy Administratorem a
podmiotem.

(podpis kandydata)



(Miejscuwoé’é, data)

(adres)

Oswiadczenie do celow rekrutacji

w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Ja, nizej podpisanaly, Swiadoma/y odpowiedzialnos$ci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art.
233 k.k. o$wiadczam, ze zgodnie z art. 31 ust.] pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych nie bylam/em karana/y
zakazem zajmowania stanowisk Kierowniczych w Urzedach organow wladzy publicznej lub

pelienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi.

(podpis kandydata)



