OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Sadowne oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko

urzgdnicze ds. podatkéw w Urzedzie Gminy Sadowne, ul. Kosciuszki 3, 07-140 Sadowne.

1.

2.

3.

4.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy ds. podatkow:
a) pelny wymiar czasu pracy,
b) umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) niekaralno$¢ za przestgpstwa popeltnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztalcenie wyzsze:

f) do$wiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego na takim lub podobnym stanowisku;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

h) umiejetno$é obstugi komputera, pakiet MS Office

Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie: ustawy o podatku rolnym, ustawy
o podatku lesnym, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ordynacji podatkowe;j,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych;

b) umiejetnos¢ organizacji pracy wihasnej,

¢) komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole,

d) mile widziane doswiadczenie w referacie podatkowym.

Zakres wykonywanych zadan:
Podstawowy zakres obowigzkow

a) prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowiagcej podstawg do
ustalenia wymiaru zobowigzan pienigznych, podatkéw i optat lokalnych,

b) wymiar, pobér naleznosci z tytutu podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego od
0s6b fizycznych oraz posiadania psow,

¢) rozliczanie wplywow podatkowych,

d) orzecznictwo w pierwszej instancji w zakresie umorzen 1 ulg zobowigzan
podatkowych,

e) wydawanie zadwiadczen o stanie majgtkowym i o nie zaleganiu z oplatg podatkow,



f) naliczanie i zwrot podatku akcyzowego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczna,

h) obstuga programu do ewidencji gruntéw i budynkoéw na potrzeby podatkowe gminy
Sadowne,

i) przygotowywanie projektéw uchwat bgdacych przedmiotem obrad Rady, jej Komisji
oraz zarzagdzen Wojta,

j) przygotowywanie materialdéw niezbgdnych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej Gminy,

k) wykonywanie zadan przekazanych przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika do realizacji.

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki pracy na stanowisku:

a) miejscem wykonywania obowigzkéw pracowniczych bedzie Urzad Gminy Sadowne,
ul. Kosciuszki 3, 07-140 Sadowne,

b) praca na pelny etat,

c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) praca w godzinach od 8° do 16° od poniedziatku do pigtku,

e) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1960) oraz Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie
Gminy Sadowne stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 246/2021 Wojta Gminy
Sadowne z dnia 23 grudnia 2021 r.,

f) w pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych (komputer,
drukarka, skaner, telefon, niszczarka dokumentow itp.),

g) kontakty bezposrednie i posrednie z klientami Urzedu Gminy,

h) praca w budynku Urzedu Gminy Sadowne w pokoju na I pietrze. Budynek, w ktérym
znajduje sie miejsce pracy nie jest przystosowany dla osdb niepetnosprawnych ( schody,
brak windy).

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Sadowne w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

¢) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

e) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu



z pelni praw publicznych.

h) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

1) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,

J) kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych powinien dotgczy¢
kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1.Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Sadowne lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Sadowne, ul. Kosciuszki 3,
07-140 Sadowne, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko ds.
podatkéw” do dnia 22.10.2024 r. do godz. 10% (decyduje data wptywu do Urzedu).

2.Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po terminie okreslonym w pkt 1, niespelniajgce
wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne nie b¢dg rozpatrywane. Dokumenty
te mogg zosta¢ odebrane do dnia 31.10.2024 r., nieodebrane po tym terminie zostang
zniszczone.

9. Inne:

a) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za
pomoca profilu zaufanego.

b) kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow.

c) kandydaci, ktoérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze
soba dokumentu tozsamosci.

d) wszystkie o$wiadczenia muszg posiadaé datg 1 wlasnorgczny podpis,

e) informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.sadowne.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
Sadowne, ‘

f) dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel.: 25 675 33 08.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119, poz. 1 z 04.05.2016 r.) informuje, Ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy Sadowne, ul. Kosciuszki
3, 07-140 Sadowne.

2) Nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych sprawuje wyznaczony przez
Administratora Inspektor Ochrony Danych (IOD), z ktérym mozna kontaktowaé si¢ pod
adresem iod@sadowne.pl

3) Pana/Pani dane osobowe begdg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegOlnosci w celu oceny Pana/Pani kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejgtnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pan/Pani aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania sg: art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO - ustawa o pracownikach
samorzadowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze —



w zakresie danych okreslonych w szczegolnosci w art. 22! kodeksu pracy. art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO - w =zakresie danych kontaktowych i innych prywatnych danych podanych
dodatkowo.
4) Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.
5) Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajagce dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na
zasadach wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostalych kandydatow bedg przechowywane przez okres niezbedny do
realizacji celéw okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowiagzujacego prawa.
6) Ma Pan/Pani prawo do: dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania
w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody, wniesienia skargi na przetwarzanie
danych przez Administratora do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, cofnigcia
zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody, przed jej
wycofaniem.
7) Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Odmowa
podania danych bedzie skutkowala pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie
naboru. Dane osobowe zawarte w dokumentach potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje
wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane wylacznie za zgoda
kandydata. 7
8) Pana/Pani dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez nie
beda profilowane.
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