ZARZADZENIE NR 22/2019
WOJTA GMINY BIERZWNIK
z dnia 08 marca 2019 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Bierzwnik:
stanowisko ds. wymiaru podatkéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 994 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) Woijt Gminy
Bierzwnik zarzadza, co nastepuje:

§1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bierzwnik:
stanowisko ds. wymiaru podatkow.

2. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. 1. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja powolana przez Wojta Gminy
Bierzwnik odrgbnym zarzadzeniem.

§3. Zarzadzenie powierza si¢ do wykonania Sekretarzowi Gminy Bierzwnik.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



K.2110.5.1.2019 Bierzwnik, dnia 08.03.2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY BIERZWNIK OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzg¢dzie Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik

stanowisko ds. wymiaru podatkow

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek
1 Jego pomieszczenia nie sa przystosowane dla potrzeb o0sob poruszajacych sie na wézku inwalidzkim.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozlwiajgcych prace osobom niewidomym
i ghuchoniemym.

Stanowisko pracy: praca siedzaca przy monitorze ekranowym komputera; bezposrednia obstuga
interesanta, przemieszczanie si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku.

Zatrudnienie od 01.04.2019 r.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia byl nizszy niz 6%.

Inne informacje zwigzane ze stanowiskiem pracy

v" Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

v" Podczas zatrudnienia w Urzedzie obowiazuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30
ustawy o pracownikach samorzadowych.

V" Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym podlega shuzbie
przygotowawcze] w czasie trwania umowy o prace na czas okreslony, zawieranej na czas nie
dtuzszy niz 6 miesiecy.

v' W przypadku otrzymania upowaznienia Wojta do wydawania decyzji administracyjnych
pracownik obowigzany bgdzie do ztozenia o$wiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy
z dnia 7 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U.z 2018 r., poz. 944 ze zm.)

1. Wymagania niezbedne- konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (1. j. Dz.U. 2 2018 r., poz. 1260 ze zm.),

2) petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,




5) wyksztalcenia wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce: ekonomiczne
lub administracyjne,

6) co najmniej 3-letni staz pracy,

7) znajomos¢ obowiazujacych aktéw prawnych:

a) Ustawy Ordynacja podatkowa,

b) Ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,
c) Ustawy o podatku rolnym,

d) Ustawy o podatku lesnym,

€) Ustawa o pomocy publicznej

) Ustawy o oplacie skarbowc;j.

2) Ustawy o ochronie danych osobowych,

h) Ustawy o dostegpie do informacji publiczne;j,
i) Ustawy o Finansach publicznych,

1) Ustawy o Rachunkowosci,

k) Ustawy o samorzadzie gminnym

1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post¢powania administracyjnego,

oraz aktow wykonawczych do niniejszych ustaw.
8) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych; bardzo dobra znajomosé obstugi komputera
1 pakietu MS Office,
9) Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane 7 zatrudnieniem na stanowisku:

1) preferowany roczny staz pracy w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy
zmian o pracownikach samorzadowych,

2) umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych oraz sledzenia zmian przepiséw prawnych,

3) cechy osobowe: komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosé analitycznego myslenia,
skrupulatnosé, rzetelnosé, terminowosé.

3. Glowny zakres zadan realizowanych na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji podmiotéw bedacych platnikami podatku od osob fizycznych i prawnych.
Naliczanie podatkow : rolnego, lesnego i od nieruchomosci.
Prowadzenie prawidlowej ewidencji przypiséw i odpisow podatku od 0sob fizycznych i prawnych
Wydawanie decyzji w sprawach:
- przyznania ulgi inwestycyjnej w podatku rolnym.
- przyznania ulgi w podatku rolnym z tytulu nabycia gruntéw,
- podatku od nieruchomosci. podatku rolnego i lesnego,
- ustalania lacznego zobowigzania pienieznego,
5. Prowadzenie ewidencji ulg, zwolnien podatkowych i obliczanie skutkow do sprawozdan Rb-PDP
1 Rb-278
Wysytanie wezwan do podatnikow o zlozenie wykazow.
Rozpatrywanie indywidualnych wnioskow w sprawach odraczania, umarzania i rozkladania
na raty podatkow,
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanicm pomocy dla rolnikéw w ramach de minimis
oraz sprawozdawczosé¢ w tym zakresie (SHRIMP, SRPP).
9. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartcgo w cenie oleju
napedowego.
10. Prowadzenie postgpowan i wydawanie postanowien zgodnie z ustawa Ordynacja podatkowa.
w tym ustalanie spadkobiercow, ustanawianie kuratora spadku.
11. Wspdlpraca z Zachodniopomorska 1zbg Rolniczg.

B =

N o



12. Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy.

13. Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg, wnioskdw i zapytan
w zakresie prowadzonych zadan.

L4. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu CcZynnosci.

15. Prowadzenie kontroli podatkowe] w zakresie sprawdzenia rzetelnosci zlozonych informacji
i deklaracji.

16. Wspotpraca z ewidencja gruntow i budynkéw w Starostwie Powiatowym (praca w systemie
Geo-into)

17. Przygotowanie projektow uchwat dotyczacych zasad poboru i wysokosci podatkéw lokalnych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV(z numerem telefonu kontaktowego oraz adresem e-mail),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

4) poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatlem kopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagane wyksztalcenie,

5) poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem kopie swiadectw pracy lub innych
dokumentdéw potwierdzajacych okres zatrudnienia (a w przypadku  trwajacego stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu kandydata),

6) poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydata niepelnosprawnego, ktory zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o kKtérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) oswiadczenia kandydata o :

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku kandydatéw nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego — oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa pafistwa czlonkowskiego
Unii Europejskie lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej),
b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe
d) stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnicnie na stanowisku,
e) nieposzlakowanej opinii,
f) wyrazaniu zgody na przctwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
zwigzanych z prowadzonym naborem, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1.
8) kopia (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) dokumentu okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej lub obywateli innych pafistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie)).

3. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie:

do dnia 21 marca 2019 r. do gcodz. 15:30

w  zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢é dane osoby sktadajacej ofertg:
imi¢ 1 nazwisko, adres oraz dopisek ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. wymiaru podatkéw"
w:



a) sekretariacie Urzedu Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik w godzinach
urzgdowania lub

b) przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik
(decyduje data wptywu) lub

¢) za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
podajac w tytule pisma ,, Dotyczy naboru na stanowisko ds. wymiaru podatkow"”.

6. Dodatkowe informacje

1) Wzory wymaganych od kandydatow os$wiadczen wymienionych w pkt. 4.7 lit. a) — f)
oraz kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (pkt. 4.3), stanowig zalacznik
do ogloszenia o naborze — do pobrania.
2) List motywacyjny, CV. kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$wiadczenia sktadane
przez kandydatéw musza by¢ podpisane wiasnorecznie. pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalne;j.
3) W przypadku sktadania dokumentéw za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP) wymienione w (pkt. 6.2) dokumenty muszg by¢ podpisane wtasnorecznie
przez kandydatéw, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.
4) Wszystkie dokumenty przedkiadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé
przettumaczone przez thumacza przysiegtego.
5) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po wyznaczonym w glosowaniu terminie nie beda
rozpatrywane.
6) Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne beda spelnialy wymagania formalne, zostang powiadomione
e-mailem lub telefonicznie o dopuszczeniu do selekcji koncowej kandydatéw oraz o terminie i miejscu
jej przeprowadzenia.
7) Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace wymagan formalnych nalezy odebra¢ osobiscie w ciagu
1 miesigca od daty ogloszenia wynikéw naboru; w przypadku ich nieodebrania w tym okresie, zostang
zniszczone przez komisj¢ powolang zarzadzeniem Wéjta do przeprowadzenia przedmiotowego naboru.
8) Dokumenty aplikacyjne osob, ktére zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru i zostaly
umieszczone w protokole, lecz nie zostaly zatrudnione, beda przechowywane w komoérce kadrowej
Urzedu przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru;
po tym okresie zostaja zniszczone przez komisjg, o ktérej mowa w punkcie (6.7.).
9) Informacja o wyniku naboru bgdzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy informacji
w Urzedzie Gminy Bierzwnik oraz opublikowana na stronie internetowe;.

Yo

/podpis i pieczgé kierownika jednostki/

Klauzula informacyjna — art. 13 ust. 1 i 2 RODO

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73 - 240 Bierzwnik,
reprezentowany przez Wojta Gminy Bierzwnik. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@bierzwnik.pl. tel.
784-360-088. Dane osobowe Pani/Pana bgda przetwarzane w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz. U. 22016 ., poz. 902 ze zm.). Przetwarzanie
Jest niezb¢dne do wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO). Dane osobowe
beda przechowywane przez okres zgodny z terminami okreslonymi w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, obowiazujacym
w Urzedzie Gminy Bierzwnik. Urzad Gminy Bierzwnik bedzie przetwarzal dane osobowe, co do ktérych istnieje obowiazek
prawny ich podania w zakresie zwyklych kategorii danych osobowych. Odmowa udostepnienia danych osobowych w zwiazku
z realizacja postgpowania rekrutacyjnego spowoduje odrzucenie oferty kandydata. Dane osobowe na potrzeby procesu
rekrutacji pozyskiwane beda od kandydata. Dane osobowe nie beda przekazywane do pafnstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowej. Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane. Osoba, ktérej
dane dotycza ma prawo: a) zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia
danych, b) wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy osoba uzna, iz
przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO. Do kwestii nieuregulowanych w niniejszej klauzuli maja
zastosowanie przepisy RODO.




