WOJT GMINY W GAWORZYCACH
ul. Dworcowa 95, 59-180 Gaworzyce
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)
e)

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow mie¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 1 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 530),

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie minimum $rednie (preferowane: ekonomia, finanse, administracja),

CO najmniej 6-miesieczny staz pracy (wynikajacy z zatrudnienia na podstawie umowy
o pracg, powotania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o pracy), o profilu
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

znajomo$¢ regulacji prawnych z =zakresu ustaw: 0 finansach publicznych,
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o samorzadzie
gminnym, o rachunkowosci, o sprawozdawczosci budzetowej, ordynacja podatkowa,
kodeks postgpowania administracyjnego,

posiadanie dobrej praktycznej znajomosci obstugi komputera w zakresie MS Office
(WORD, EXEL) oraz komputerowych programoéw obstugi finansowo-ksiegowej (np.
INFOSYSTEM, SIGID-kasa, UPK),

mile widziane do$wiadczenie w pracy w sektorze publicznym, staz pracy
na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,

komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, sumienno$¢, zdolnos¢
analitycznego myslenia, rzetelnos¢,

odpornos$¢ na stres 1 dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ jasnego 1 precyzyjnego formutowania mysli w mowie i na pismie, wysoka
kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie ewidencji komputerowej podatnikow w zakresie podatkow: rolny, od

nieruchomosci i lesny 0sob fizycznych i1 prawnych,



b)

d)
€)
f)

9)

h)

)

K)

przyjmowanie deklaracji i sporzadzanie wykazow w sprawie przypiséw, odpisow,
umorzen, roztozen na raty i przekazywanie ich pracownikowi ds. windykacji nalezno$ci
finansowych,

prowadzenie postepowan podatkowych (zgodnie z przepisami Ordynacji Podatkowej) w
zakresie umorzen, roztozenia na raty i odroczen podatkow i optat,

naliczanie podatkow, optat lokalnych, prowadzenie kontroli w tym zakresie,

wydawanie za§wiadczen, po§wiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

przyjmowanie wnioskOw oraz przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu akcyzy od paliwa

rolniczego,
przygotowywanie 1 przekazywanie danych na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci
finansowo-budzetowej w zakresie wystepujacym W sprawozdaniu

z wykonania dochodéw podatkowych, czyli Rb-PDP, RB-27S nastepujacych podatkow:

— podatek rolny (osoby fizyczne i prawne),

— podatek od nieruchomosci (osoby fizyczne i prawne),

— podatek lesny (osoby fizyczne i prawne),

przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych,
przekazywanie dla sotectw informacji, komunikatéw, uchwat w zakresie podatkow 1 optat
lokalnych,

wspolpraca z wydziatami Starostwa Powiatowego w Polkowicach w zakresie zmian w
ewidencji gruntow i1 budynkow,

udzielanie pomocy przy rozliczaniu inkasentow zobowigzania pieni¢znego (sottysi).,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych przez
Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b z niepelnosprawnosciami

w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Gaworzycach, w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob z niepetnosprawnoséciami, byt
wyzszy niz 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

c) kopie $wiadectw pracy (poswiadczonych przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem),

d) kopie zaswiadczen, dyplomoéw ukonczonych kursow, szkolen (poswiadczonych przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

e) kwestionariusz osobowy — opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

f) ewentualnie posiadane referencje,

g) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolno$ci do czynno$ci
prawnych,

h) podpisane o§wiadczenie kandydata 0 korzystaniu z petni praw publicznych,



i) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo
skarbowe,

j) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

K) oswiadczenie o posiadaniu niepelnosprawno$ci w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w
siedzibie Urzedu, poczta (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres Urzedu, tj.:

Urzad Gminy w Gaworzycach

ul. Dworcowa 95, 59-180 Gaworzyce

lub w formie dokumentow elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym badz profilem zaufanym przy uzyciu Elektronicznej Skrzynki Podawczej za
pomoca platformy ePUAP. Adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu Gminy
w Gaworzycach: /45ibv62l03/skrytka

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat

w terminie do: 21.08.2023 r.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku duzej liczby kandydatow w ramach procedury naboru przewiduje sig
przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, ktorego wynik przesadzi o zakwalifikowaniu do
kolejnego etapu naboru, tj. rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjng zostanie
zaproszonych pie¢ 0sob z najwyzszym wynikiem osiggni¢tym na testach kwalifikacyjnych.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Gaworzycach
dostepny jest w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Informacj¢ o wyniku naboru zamieszcza si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.gaworzyce.com.pl/ oraz tablicy ogloszen Urzedu.

5. Informacje o warunkach pracy:

a) stanowisko: administracyjne,

b) sposob zatrudnienia, wymiar czasu pracy: petny etat — 5 dni w tygodniu, 40 godzin
tygodniowo (w przypadku oséb z niepetnosprawnos$ciami - zgodnie z odrgbnymi
przepisami); umowa o prace (pierwsza umowa o prace na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesiecy z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony); planowany termin
zatrudnienia: od 01.09.2023 r.,

c) miejsce pracy: Urzad Gminy w Gaworzycach, ul. Dworcowa 95; praca odbywac si¢
bedzie na I pigtrze budynku, ktory posiada platforme dla oséb z niepetnosprawnosciami
umozliwiajacg wjazd na I i II drugie pigtro budynku; ciggi komunikacyjne wewnatrz
budynku Urzedu umozliwiaja swobodne przemieszczanie si¢ osobom z ograniczong
mobilnoscig (budynek jest przystosowany dla osob z dysfunkcjg narzadéw ruchu); na


http://bip.gaworzyce.com.pl/

schodach i wszelkich innych zmianach poziomu zastosowano oznaczenia kontrastowe;
budynek wyposazony w toalety dla osob z niepelnosprawnosciami,

d) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie) i
obstugg urzadzen biurowych, kontaktem z klientami i rozmowami telefonicznymi; praca
w pozycji siedzace;.

6. Informacje dodatkowe

Nabor realizowany jest zgodnie z procedurg okreslong w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Gaworzycach oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych - zarzadzenie nr
120/2018 Wojta Gminy Gaworzyce z dnia 31 grudnia 2018 r.

Urzad Gminy w Gaworzycach jest pracodawca otwartym na zatrudnienie o0sob z
niepetnosprawnos$ciami, ktére spetniag wymagania okreslone w ogloszeniu oraz zapoznaty si¢
z informacja dotyczaca oferowanych warunkow pracy. W przypadku zainteresowania oferta
pracy nalezy wskaza¢ szczegolne potrzeby kandydata, jesli takie wystepuja z uwagi na
niepetnosprawnos$¢, a ktére umozliwiag przeprowadzenie rozmowy rekrutacyjnej w miejscu
dostepnym i w sposob dostepny dla kandydata.

KLAUZULA INFORMACYJNA
0 przetwarzaniu danych osobowych
dla os6b uczestniczacych w rekrutacji na wolne stanowisko pracy

1. Administrator Pani/Pana danych: W¢jt Gminy w Gaworzycach, z siedziba przy ul.
Dworcowej 95, 59-180 Gaworzyce, tel. 76 8316 285, e-mail: ug@gaworzyce.com.pl.
2. Inspektor Ochrony Danych: we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych
mozesz kontaktowaé si¢ pod adresem: iodo@gaworzyce.com.pl oraz nr telefonow:
728-706-901, 667-941-610
3. Cele przetwarzania | podstawa prawna | czas przechowywania
e Przeprowadzenia procesu rekrutacji:
= w zakresie wskazanym w przepisach Kodeksu pracy art. 6, ust. 1 lit. ¢)
RODO - wypelnienie obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze,
= inne dobrowolnie podane dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO
zgoda na przetwarzanie danych
= jezeli w dokumentach zawarte beda dane o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, konieczna bedzie twoja odrgbna zgoda na ich przetwarzanie, w
przypadku gdy dane bedg zbedne, zostang zanonimizowane
e Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami na podstawie art. 6 ust. 1
lit. ) RODO - w zw. z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny,
ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych art. 42 ust. 5
4. Odbiorcy:



Podmioty z ktérymi administrator zawarl umowy powierzenia

Podmioty $wiadczace ustugi pocztowe w zakresie danych kontaktowych

W przypadku wybranego kandydata na stanowisko urzednicze — uzytkownicy
strony BIP

5. Przyslugujace Pani/Panu prawa:

Prawo zadania dostepu do danych

Prawo zadania przenoszenia danych

Prawo zadania sprostowania danych

Prawo zadania usunigcia danych

Prawo zadania ograniczenia przetwarzania

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzad Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa

6. Informacja o mozliwosci wycofania zgody: w przypadkach, w ktorych przetwarzanie
danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do cofni¢cia tej zgody
w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem

Obowigzek podania danych: Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie
wynikajacym z art. 22 § 1 KP jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacji. Podanie
innych danych jest dobrowolne.



