OGLOSZENIE

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE —~PODINSPEKTORA DS.
PODATKOW I WINDYKACJI WYDZIALU FINANSOWEGO
W URZEDZIE GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI

1. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy
87-700 Aleksandréw Kujawski ul. Stowackiego 12

2. Okreslenie stanowiska

Stanowisko — podinspektora ds. podatkow 1 windykacji Wydziatu Finansowego
Wymiar czasupracy: petny etat.

Rodzaj umowy: umowa o pracg ( na czas sprawowania zastgpstwa)

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Aleksandrowie Kujawskim, teren Gminy
Aleksandrow Kujawski

3.Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora spelnia wymagania:
Wymagania formalne niezb¢dne:

posiada obywatelstwo polskie,
ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
4. wyksztalcenie wyzsze o kierunku finanse publiczne lub administracja

5. posiada znajomos¢ przepisOw prawa : o podatkach i optatach lokalaych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji, kodeksu postgpowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, ochronie
danych osobowych, o dostgpie do informacji publiczne;.

6. biegta obstuga komputera (MS Office, Word, Excel),
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Wymagania dodatkowe.

1. Doéwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

2. Doktadnos$¢, zdolnosci analityczne, odpornosé na trudne sytuacje zawodowe,
asertywnosé

3. Umiejetnosé organizacji pracy i pracy zespolowe;.

4. Dyspozycyjno$é, kreatywnos¢.

4. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatkowej, wymiar podatkow: rolnego,
lesnego od nieruchomosci 0sob fizycznych.



10.
11.
12.
13
14.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatkowej, wymiar podatkéw: rolnego,
lesnego od nieruchomoéci 0sdb prawnych oraz osob fizycznych.

Prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych (podatek rolny, podatek le$ny,
podatek od nieruchomosci 0sob prawnych.

Prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw osob prawnych.

Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych oraz kontroli pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych przez
osoby fizyczne i prawne organowi podatkowemu.

Prowadzenie postgpowan zwiazanych ze skargami, odwotaniami oraz podaniami
0o umorzenie, rozloZenie na raty i odroczenie terminu platnoSci naleznosci
podatkowych od 0sob prawnych.

Prowadzenie ewidencji podatnikéw oplaty od posiadania psa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie ustawowych ulg
i zwolnien w podatku rolnym.

Sporzadzanie sprawozdan okre§lonych przepisami dotyczacych podatku rolnego,
lesnego 1 od nieruchomosci 0sob prawnych.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat.

Wydawanie zaswiadczen zwiazanych z podatkami.

Wspotudziat w pracach zwiagzanych ze spisem rolnym i powszechnym.

Obshuga terminala platniczego.

Przeprowadzanie kontroli podatnikow w zakresie prawidlowosci zloZonych
deklaracji w sprawie podatkow i1 oplat lokalnych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

L

3.

4.

stanowisko urzednicze z dostgpem do internetu,

2. praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych, praca w terenie
obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzgdzi
informatycznych.

Stanowisko pracy — na parterze budynku,

W Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

6. Wymagane dokumenty.

1. list motywacyjny,
zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej opatrzony klauzulg
., wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o

stanie odbytych studiéw), oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje oraz kopie §wiadectw pracy.
5. kserokopie §wiadectw pracy,



6. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7. o$wiadezenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

8. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

0. oéwiadczenie o nickaralnosci za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. w przypadku kandydata z orzeczong niepelnosprawnoscig - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

11. opinie, referencje,

12. oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2018 poz. 931 ze zm.)
wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ zloZone w jezyku polskim

7.Warunki zatrudnienia:

W Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski obowiazuja nastgpujace zasady zawierania umow o
prace:

1) umowy o prace zawierane beda na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33 miesigcy,

2) pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata bedzie
obowiazywalo odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 );

3) czas trwania pierwszej umowy o pracg, dla 0sob ktore nie sa zobowiazane do odbycia stuzby
przygotowawczej — do roku;

4) postanowien pkt 1 — 3 nie stosuje sig w przypadku, gdy kandydat jest dotychczas zatrudniony w
Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski

8. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art.13 ust.1i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 roku

1. Gmina Aleksandréw Kujawski informuje, ze jest administratorem Panstwa danych
osobowych w siedzibie Urzedu ul. Stowackiego 12, 87-700 Aleksandrow Kujawski.
Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych. Kontakt z nim pod nastepujacym adresem
mail: marcin.brzdek@gmina-aleksandrowkujawski.p!

2. Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia beda przetwarzana na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2106/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE
(RODO), tj. w oparciu o prawnie usprawiedliwiony interes wynikajacy z art. 22 /1/ kodeksu
pracy. W pozostatym zakresie danych osobowych i informacji o kandydacie bedg one
przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. w oparciu o zgodg.

3. Podane przez Pafstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania rekrutacji
na wskazane stanowisko i zostang zniszczone 3 miesigce po jej zakoriczeniu.




4. Przystuguje Panstwu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takie prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych.

5. Macie Paristwo prawo wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych w kazdym
momencie, bez wptywu na przetwarzanie, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

6. Podanie przez Paristwa danych osobowych jest dobrowolne, ale odmowa ich podania lub
brak zgody na ich przetwarzanie niestety uniemozliwi Paistwa udziatlu w procesie
rekrutacji.

7. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO).
Adres: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa,
telefon: 22 860 70 86.

8. Dane udostepnione przez Parfstwa nie beda podlegaty zautomatyzowanemu
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w 0g6Inym rozporzadzeniu o ochronie
danych.

9.Miejsce i termin skladania dokumentéw.

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim przy ul.
Stowackiego 12 pokéj nr 107 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko — podinspektora ds. podatkéw i windykacji” umieszczonym
na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 04.05.2021 r. (decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy w Aleksandrowie Kujawskim). Dokumenty, kt6re zostang zloZzone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszezone w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy w Aleksandrowie Kujawskim.

Postepowanie sklada¢ sig bedzie z:

1. Selekeji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepnej oceny
merytorycznej. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastgpnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i migjscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie speinia wymogdéw
formalnych nie bedg informowane.

2. Selekeji koncowej, skladajacej sic z rozmowy kwalifikacyjne;.




