Ogloszenie Nr 1/2022

o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. poboru podatkow i oplat

w Urzedzie Gminy Swiedziebnia

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

Woéjt Gminy Swiedziebnia

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze ds. poboru podatkdéw
1 optat w Urzedzie Gminy Swiedziebnia

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej 2 — letni staz pracy;

obstuga komputera, w tym znajomo$¢ oprogramowania Office, poczty
elektronicznej oraz obstuga skanera, faxu, kserokopiarki i innych urzadzen
biurowych;

znajomos$¢ procedur administracyjnych, ordynacji podatkowej, postepowania
egzekucyjnego w administracji oraz przepiséw dot. ksiggowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

obowigzkowos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

preferowany staz pracy w jednostkach administracji publicznej;
preferowane wyksztatcenie zwigzane z zakresem zadan na stanowisku.

3. Zakres najwazniejszych zadan na stanowisku:

)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci podatkowej dla nalezno$ci pobieranych przez
gming;

organizowanie 1 nadzor w zakresie inkasa nalezno$ci finansowych dla
budzetu gminy;

zalatwianie spraw dotyczacych udzielania ulg, zwolnien 1 umorzen naleznosci
finansowych;

pobdr zobowigzan pienieznych naleznych gminie;

wspoldziatanie z Urzgdem Skarbowym w zakresie likwidacji zaleglosci
podatkowych;

naliczanie wynagrodzen prowizyjnych soltysow;

naliczanie czynszow 1 optat z tytulu najmu lokali stanowigcych wtasnos¢
gminy;

ustalenie oplat zwigzanych z gospodarkg gruntami;

wydawanie zaswiadczen.



4. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane
w budynku Urzedu Gminy Swiedziebnia. Budynek bez podjazdu dla woézkow
inwalidzkich. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstuga
urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku.
Stanowisko zorganizowane jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Swiedziebnia, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;j;

2) list motywacyjny;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

4) kopie $wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

5) kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy;

6) o$swiadczenia dotyczace spetienia przez kandydata wymagan niezbednych
okreslonych w punkcie 1 ppkt 1 — 4 ogloszenia;

7) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w ogloszeniu;

8) kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczony stopien niepetnosprawnosci,
w przypadku sktadania aplikacji przez osobe niepelnosprawna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
- zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,
- list motywacyjny,
- kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczony stopien niepetnosprawnosci,

powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Swiedziebnia.”

7. Dodatkowe dokumenty:

Poswiadczenia (zaswiadczenia, certyfikaty itp.) posiadanych przez kandydata innych
kwalifikacji, uprawnien 1 umiejetnosci.

8. Termin i miejsce zlozenia wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem:
,dotyczy naboru na stanowisko ds. poboru podatkéw 1 optat w Urzedzie Gminy
Swiedziebnia” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy (pok6j nr 14) lub za

posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Swiedziebnia, Swiedziebnia 92A,
87-335 Swiedziebnia w terminie do dnia 1 grudnia 2022 r.

Dokumenty, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.




Oferty kandydatow, ktorzy nie speilnia wymogoéw niezbednych i1 formalnych
okreslonych w ogloszeniu zostang odrzucone.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Swiedziebnia www.bip.swiedziebnia.pl oraz na tablicy informacyjne;
w Urzedzie Gminy Swiedziebnia.

9. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr 119, s.1 ze
zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem  Pafistwa  danych  jest Wojt ~ Gminy Swiedziebnia
(adres: Swiedziebnia  92A, 87-335  Swiedziebnia, tel. 56 49 384 60,
e-mail: gmina@swiedziebnia.pl).

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na
adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego' . Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody”, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode.

4H)W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych
osobowych stanowig:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3 — 5 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.)
orazart. 6 1 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

b) *art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
c) “art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5)Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

6) W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych
osobowych w celu przeprowadzenia przyszlych rekrutacji, Panstwa dane beda
wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.



7) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.

8) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein 1 Islandi¢).

9) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) 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 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest
zgoda, przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

10) Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" § 1
oraz § 3 — 5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach ~ samorzagdowych  jest niezbedne, aby  uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowac¢ bedzie
niemozno$cig rozpatrzenia Panstwa aplikacji zlozonej w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

11) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepisOw prawa.

Swiedziebnia, dnia 21 listopada 2022 r.
Wojt Gminy
(-) Szymon Zalewski



