OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW

Na podstawie art. 11 ust.1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.z 2018r.,p0z.1260 z pdin.zm.)

WOIT GMINY POPIELOW
oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze -
Ds. podatkéw i optat w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy w Popielowie

Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetniaé¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne :

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (art. 11 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018r.,poz. 1260 z p6Zn.zm.)

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyisze o kierunku: ekonomia, finanse publiczne, rachunkowosc,
podatki;

niekaralnos¢  prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

znajomosc ustawy o samorzadzie gminnym 8 marca 1990r (t.j. Dz.U. z 2019r. poz.506 )
znajomos$c przepisdw: ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku
rolnym, ustawy o podatku lesnym, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o finansach
publicznych wraz z jej aktami wykonawczymi

staz pracy - minimum 1 rok

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz podstawowych urzadzen biurowych
umiejetnos$é organizowania pracy wiasnej

odpowiedzialnos¢, systematycznodc, kreatywnosé, komunikatywnosé, odpornosc¢ na
stres

umiejetnos¢ pracy w zespole

znajomosé podstaw funkcjonowania administracji samorzadowej

znajomosc topografii Gminy Popieldow

prawo jazdy kat.B

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finansow publicznych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie spraw podatkow i optat lokalnych w zakresie: wymiaru podatku od
nieruchomosci, wymiaru podatku rolnego, wymiaru podatku lesnego, wymiaru
podatku od srodkéw transportowych, od oséb fizycznych i oséb prawnych



2. Wspdtpraca z ewidencja gruntéw, ewidencjg ludnosci oraz innymi jednostkami w
toku prowadzonego postepowania administracyjnego,

3. Przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, przesuwania terminéw
ptatnosci, roztozenia na raty,

4. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej dochodow gminy z tytutu podatkow

5. Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

6. Prowadzenie spraw ulg i zwolnien ustawowych,

7. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkéw i optat,

8. Przygotowywanie zaswiadczen w sprawach podatkow i opfat,

9. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkdéw i optat

10. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego rolnikom, facznie z rozliczeniem dotacji przekazanej na ten cel.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej.

13. Wykonywanie innych zadan, zleconych przez przetozonych

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w siedzibie Urzedu Gminy w Popielowie na Il pigtrze (budynek wyposazony jest
winde),

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy, (praca w poniedziatek od 8°° do 17°°, wtorek —
czwartek od 7°° do 15%°, w pigtek od 7°° do 14°°),

3) umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciq zatrudnienia na czas nieokresiony
(po odbyciu stuzby przygotowawczej, w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym)

4) wynagrod:zenie zgodnie z rozporzqdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzqdowych (Dz.U. z 2018r.,poz. 936 z
poin.zm.) oraz Regulaminem Wynagradzania pracownikdow Urzedu Gminy w Popielowie

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem
narzedzi informatycznych.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Popielowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
jest niiszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania ze
strony: www.bip.popielow.pl),

3) zyciorys z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

4) oswiadczenie kandydata potwierdzajace obywatelstwo,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach iumiejetnosciach



(certyfikaty jezykowe, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach i szkoleniach etc.)
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem
7) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, a w przypadku trwania
stosunku pracy — o$wiadczenie kandydata o pozostawaniu w zatrudnieniu
8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych
9) oswiadczenie kandydata, o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
10) oswiadczenie o braku przeciwwskazarn zdrowotnych do podjecia pracy na w/w
Stanowisku
11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ *
12) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r
o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2018r., poz.1000 z pdin.zm.), Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o

ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz.U.z 2018r., poz.1260 z péin.zm.).

*Dotyczy kandydatéw, ktorzy zamierzajq skorzystac z uprawnienia,o ktérym mowa w ar 13a
ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r.,p0z.1260)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w kancelarii
Urzedu Gminy w Popielowie Iub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Popielowie,
ul.Opolska 13, 46-090 Popielédw, z dopiskiem na kopercie: ,Nabdr na stanowisko Ds.
podatkéw i optat w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Popielowie” w terminie
do dnia 17 czerwca 2019r do godz. 17%.

Aplikacje , ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 77/4275822 wew.29.
Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne, zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu rozpoczecia Il etapu naboru.

Z Regulaminem naboru moina sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Popielowie przy ul.
Opolskiej 13 ( pok.27) oraz na stronie Biuletynu Informac;ji (BIP).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.popielow.pl} oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Popielowie po zakoriczeniu procedury naboru.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008r o pracownikach samorzadowych
informacje o kadydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem , okreslonym w ogtoszeniu o
naborze.



Informuje, ze zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE — dalej RODO (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
w Popielowie, ul. Opolska 13, 46-090 Popieldw jest Wodjt Gminy
Popieléw zwany dalej ADO (Administrator Danych Osobowych).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna
sie skontaktowaé poprzez adres e-mail : iod@popielow.pl lub listownie na adres
siedziby administratora.

Dane beda przetwarzane wylacznie w celu przeprowadzenia naboru na w/w
stanowisko.

Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych do celdw rekrutacji
przez Urzad Gminy w Popielowie jest ustawa z dnia 26.06.1974r (art. 22* ) Kodeks
pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych.
Informacja o wyniku naboru, w tym dane wybranego kandydata: imig i nazwisko
oraz miejsce zamieszkania zostang podane do wiadomosci publicznej poprzez
zamieszczenie na stronie www.bip.popielow.pl oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy w Popielowie, zgodnie z art. 15 ust. 2 pkt 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Dane osobowe bedy przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
okreélonego wyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo 2adania od Administratora dostepu do swoich
danych osobowych, a takie do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania w dowolnym momencie zgody na
przetwarzanie danych osobowych z tym, Ze wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos$¢ z prawem z przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy RODO.

Dane osobowe kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani na w/w stanowisko beda
mozliwe do odbioru po 3 miesigcach od chwili ogloszenia wynikéw naboru. W
przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one zniszczone w terminie do 6
miesiecy od chwili ogtoszenia naboru.

Wit

___—Sybilla Stelmach

Popieldéw, 30 maja 2019r.



