OGLOSZENIE O NABORZE

BURMISTRZ MIASTA I GMINY W KANCZUDZE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KANCZUDZE

1. Wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych
w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Miasta i Gminy w Kafczudze, ul. M. Konopnickiej
2, 37-220 Kanczuga
2. Opis stanowiska - do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezalo w szczegolnosci
wykonywanie nastgpujacych obowigzkow:

1. Dokonywanie wymiaru podatkéw i optat

2. Wprowadzenie zmian geodezyjnych na biezaco w ciagu catego roku

3. Prowadzenie kart gospodarstw i nieruchomosci

4. Wystawianie decyzji ustalajacych wysoko$¢ zobowigzania w podatku rolnym,
lesnym i od nieruchomosci.

5. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw

6. Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem formalnym deklaracji i
informacji podatkowe;j.

7. Prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie przyznawania ulg i zwolnief
wynikajacych z ustawy o podatku rolnym, le$nym i ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych.

8. Opodatkowywanie whasciwym podatkiem gruntéw KOWR, Laséw Panistwowych,
mienia komunalnego bedacych przedmiotem uméw dzierzaw

9. Wydawanie zaswiadczen o stanie majagtkowym wynikajacych z obowigzujacych
przepisow

10. Przygotowywanie danych do plandw za rok przyszty w zakresie zobowiazar
podatkowych

11. Przeprowadzanie kontroli podatkowych

12. Wspélpraca z Urzgdem Skarbowym, ZUS, KRUS, i innymi jednostkami
13. Obstluga programu SPRAWNY URZAD

14. Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow.

Miejscowosci : Chodakéwka , Siedleczka, Sietesz, Zuklin , Lipnik, Pantalowice.



3. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — pelny etat,

2. warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadaf: zatrudnienie

na podstawie umowy o pracg (pierwsza umowa o pracg na czas okreslony), praca przy

monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

3. miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy: praca z wykorzystaniem

komputera i innych urzadzen biurowych, na II pietrze w budynku nieprzystosowanym do

potrzeb 0s6b niepetnosprawnych,

4. zatrudnienie - wrzesien 2021

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy

w Kanhczudze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie

ogloszenia, jest nizszy niz 6 %.

5. Niezbe¢dne wymagania:

s
2
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obywatelstwo polskie,

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wymagane wyksztalcenie wyzsze: kierunek finanse, rachunkowo$¢, ekonomia,
prawo, administracja.

wymagany staz pracy- posiadany co najmniej 2 letni staz pracy na stanowiskach
zwiazanych z finansami, ksiggowos$cig administracja publiczng

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na

stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy m.in.

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,
2. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

3. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,



4. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

(9]

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej,

6. ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,

7. ustawy z dnia 15listopada 1984 r. o podatku rolnym,

8. ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

9. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - ordynacja podatkowa,

10. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

11. ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2. znajomos¢ programéw komputerowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz
znajomos¢ obstugi pakietow programéw MS Office (Word, Excel) ,

3. umieje¢tnos$¢ gospodarowania srodkami w sposdb zapewniajacy prawidtows realizacje
zadan ze szczegélnym uwzglgdnieniem ustawy o finansach publicznych,
rachunkowosci i prawa zamoéwien publicznych

4. umieje¢tnos¢ pracy w zespole

5. Preferowane predyspozycje osobowosciowe:

1) komunikatywnosé¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, dokladnosé,
sumiennos$¢, odpowiedzialnos¢, terminowosé, umiejetnosé korzystania z przepisow
prawa, umiejetnos¢ pracy w zespole, punktualno$¢, rzetelno$¢ przy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych.

2) dobra organizacja pracy i umiej¢tno$é pracy w zespole oraz ksztaltowania
kontaktow z podmiotem zewngtrznym, a takze umiejetnosé reprezentowania urzedu
na zewnatrz,

3) umiejgtno$¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz umiejetno$é
zwigztego i klarownego formulowania mysli w formie pisemne;j i ustnej,

4) umiejetnos$¢ dzialania w sytuacjach stresowych i odporno$é na stres,

5) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢ i zaangazowanie;

7. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys z opisem dotychczasowe]j dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu;

2) list motywacyjny;



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie';

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

6) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajace posiadane kwalifikacje, uprawnienia
i umiejetnoscei;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé?;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) o$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;

10) o§wiadczenie kandydata, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
11) fakultatywnie, podpisana odrecznie klauzulg o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich niewymaganych danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Burmistrza Miasta i Gminy Kavczuga w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jestem
Swiadomy(a), ze cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem ",

12) fakultatywnie, podpisane odrecznie o§wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie
dodatkowych danych kontaktowych o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w postaci numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej (e-mail)
w celu zapewnienia sprawnej komunikacji w trakcie procesu rekrutacji przez Urzqd Miasta
i Gminy w Kanhczudze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie
danych. Jestem $wiadomy(a), ze podanie danych jest dobrowolne. Jedynq konsekwencjg
niepodania danych bedzie wydluzenie czasu korespondencji ze wzgledu na koniecznos¢
wystania wszystkféh istotnych informacji w pocztg tradycyjng. Jestem swiadomy, ze udzielong

zgode moge wycofaé w dowolnym momencie kontaktujgc sig inspektorem ochrony danych za

pomocq adresu email iod@kanczuga.pl lub bezposrednio z Urzedem Miasta i Gminy
w Karczudze pod numerem telefonu (16) 642-31-42 lub piszgc pod adres email:

sekretariat@kanczuga.pl. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnoS¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem".

1 kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w
Kanczudze w czesci dotyczacej nabordw na stanowiska.

2 Dotyczy kandydatéw, ktdrzy zamierzajq skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, z p6zn. zm.).



8. Postanowienia konicowe

Oferty nalezy sktada¢ lub przesyla¢ w terminie do: 30.08.2021 r. na adres: Urzad Miasta i Gminy
w Kanczudze, ul. M. Konopnickiej 2, 37-220 Kariczuga w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze —  Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych w  Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Miasta i Gminy w Kahczudze
ul. M. Konopnickiej, 37-220 Karczuga”.

Szczeg6towe informacje mozna uzyskaé dzwonige pod numer telefonu (16) 642-31-42 lub piszac

pod adres email: sekretariat@kanczuga.pl.

O zakwalifikowaniu do nastgpnego etapu naboru, kandydaci zostana powiadomieni poczta
tradycyjng lub elektroniczng (e-mail) lub telefonicznie. Dokumenty skladane w jezyku obcym
nalezy zlozy¢ wraz z tlhumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktére wplyng do Urzedu
niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane. Oferty niewykorzystane

w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH W PROCESIE
NABORU

Dostarczajac zgloszenie rekrutacyjne/dokumenty aplikacyjne osobiscie lub pocztowo na adres
siedziby lub skrzynki email sekretariat@kanczuga.pl Urzgdu Miasta i Gminy w Kanczudze
zgadzacie si¢ Panstwo si¢ na przetwarzanie przez Pracodawce Pafistwa danych osobowych,
zawartych w zgloszeniu rekrutacyjnym, w celu obstugi niniejszego procesu naboru.
Tym samym bedziemy mogli odpowiedzie¢ na przesytane przez Panstwa aplikacje.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Kaficzudze z siedziba
pod adresem 37-220 Kaficzuga, ul. M. Konopnickiej 2, w imieniu, ktérego obowiazki
administratora pelni Burmistrz Miasta i Gminy Kanczuga.

Panstwa dane osobowe wykorzystujemy wylacznie w celu prowadzenia rekrutacji na wybrane
stanowisko lub stanowiska pracy. Pafistwa dane osobowe wykorzystujemy na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa i Panstwa dobrowolnie udzielonej zgody oraz w zakresie,
ktéry wynika z przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6
ust. 1 lit. a RODO w zw. z art. 22! Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy w zw. z
przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych) lub w innych
ustawach szczegbtowych, wedtug wymog6w ogloszenia. Pozostale dane osobowe, ktore zawarli
Panstwo w swojej aplikacji (np. Pafistwa wizerunek) réwniez wykorzystujemy na podstawie
dobrowolnej zgody, ktéra wyraziliScie Panstwo przekazujac nam swoje zgloszenia rekrutacyjne.
Podanie tych danych nie jest jednak konieczne do wziecia udziatu w rekrutacji.

Informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze i moga byé udostepniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publiczne;.

Dane osobowe wybranego kandydata w postaci jego imienia, nazwiska oraz miejsca
zamieszkania umieszczone zostanag w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Kanczudze oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na okres sze$ciu miesigcy.
Okres ten liczony bedzie od dnia umieszczenia informacji na tablicy informacyjnej lub
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

W trosce o zapewnienie pelnej transparentnosci procesu rekrutacyjnego, dokumenty aplikacyjne
0s0b zgtaszajacych si¢ do udzialu w procesie naboru przechowywane bedg odpowiednio: przez
sze§¢ miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wylonionym w procesie
rekrutacyjnym Po uplywie tego terminu dokumenty te zostang zwrocone wlascicielom na ich
zadanie lub trwale zniszczone.

Panstwa dane osobowe mozemy przekazaé dostawcom ushugi publikacji ogloszen o prace,
dostawcom systemow do zarzadzania rekrutacjami, dostawcom ustug IT (takich jak hosting) oraz
dostawcom systeméw informatycznych lub agencjom pracy tymczasowej, (jezeli podejmiemy
wspolng decyzje o zatrudnieniu za jej posrednictwem). Ponadto, dane osobowe beda mogly
zosta¢ udostgpnione podmiotom, ktére na podstawie przepisow prawa moga uzyska¢ do nich
dostep (np. sady, policja, prokuratura).

W razie pytan mozesz si¢ z nami skontaktowa¢ pod adresem: sekretariat@kanczuga.pl, badz z
inspektorem ochrony danych pod adresem iod@kanczuga.pl. Nasza Ogdlna polityka
informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych znajduje si¢ pod adresem:
http://www kanczuga.biuletyn.net w zaktadce RODO lub na naszej stronie internetowej:
http://www.kanczuga.pl.




PANSTWA PRAWA

Posiadacie Pafistwo prawo dostgpu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania
danych, zadania ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz przeniesienia swoich danych, (na ktérych przetwarzanie wyrazili$cie
Panistwo zgode) do innego administratora. Posiadacie Pafistwo takze prawo do wniesienia skargi
do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznacie, ze wykorzystujemy informacje
dotyczace Panistwa osoby z naruszeniem przepiséw prawa. Macie Panstwo takze prawo
wycofania zgody na wykorzystanie danych osobowych w procesie rekrutacji. Cofniecie zgody
na wykorzystanie danych osobowych nie dziata jednak wstecz - oznacza to, ze wywotluje skutek
poczawszy od momentu, w ktérym zostalo przekazane do wiadomosci Pracodawcy. Fakt
wycofania zgody pozostaje, zatem bez wptywu na zgodno$é z prawem tego przetwarzania,
ktérego dokonano przed momentem wycofania udzielonej wezeéniei zgody.

INFORMACJA 0] DOBROWOLNOSCI, ZAUTOMATYZOWANYM
PODEJMOWANIU DECYZJI ORAZ PROFILOWANIU

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie moze utrudni¢ lub
calkowicie uniemozliwi¢ nam reakcje na przestane zgloszenie aplikacyjne. Pafistwa dane nie
beda podlegaly decyzjom wydawanym w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda
przedmiotem profilowania.






