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Nabor na stanowisko Referent ds. wymiaru podatkow i
optat

K-R.2110.1.2022 Wiazownica, 02.02.2022 .

WOJT GMINY WIAZOWNICA
OGLASZA NABOR

na stanowisko - Referent ds. wymiaru podatku i optat

|. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wigzownica, 37-522 Wigzownica, ul. Warszawska 15
|. Okreslenie stanowiska: Referent ds. wymiaru podatku i optat
|. Wymagania niezbedne:

a. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.),

. wyksztatcenie: wyzsze,

. minimalny staz pracy - 2 lata,

. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. hiekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

f. nieposzlakowana opinia.
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|. Wymagania dodatkowe:

1. Samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy,

2. Odpornos¢ na sytuacje stresowe.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.
4. Znajomos¢ ustaw:

- Ordynacja podatkowa,

- 0 zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
- 0 podatkach i optatach lokalnych

- Kodeks postepowania administracyjnego,

. 0 pracownikach samorzadowych,

- 0 samorzadzie gminnym.

1. Prawo jazdy kat. B.
|. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie deklaracji od oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnych w
zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.
2. Sporzadzanie wymiaru tgcznego zobowigzania pienieznego dla oséb fizycznych z terenu:

- Radawa,
- Surmaczoéwka.

1. Wprowadzanie zmian ewidencji gruntéw na podstawie zawiadomien ze Starostwa Powiatowego - weryfikacja wymiaru
podatkéw.

2. Zbieranie materiatéw informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkéw.

3. Przygotowywanie niezbednych materiatdw przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Wéjta Gminy oraz przestanie
kompletnych materiatéw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

4. Prowadzenie kontroli i lustracji podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza oraz ustalenie uzytkownikéw gruntéw.

5. Prowadzenie o$wiadczen oraz wystawianie zaswiadczen o stanie majgtkowym podatnikéw (dotyczy posiadania i
uzytkowania gruntéw).

6. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan przewidzianych obowigzujgcymi przepisami w zakresie podatkéw i optat.

. Wstepne przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkowych w tym podatku od nieruchomosci.

8. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw zawartego w cenie oleju
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napedowego, a w szczegdlnosci:
a. przyjmowanie wnioskéw wraz z niezbedng dokumentacja.

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacjg podatku od srodkéw transportowych, a w
szczegélnosci:

o]

. przygotowanie na potrzeby rady gminy projektéw uchwat w sprawie stawek podatku od srodkéw transportowych,

. przesytanie podatnikom, kompletowanie i analiza "informacji-wykazu" podatnika podatku od srodkdéw transportowych w
celu dokonania wymiaru podatku,

. wystawianie dowoddw wptat (K-103), naliczanie odsetek dla podatnikéw dokonujgcych wptat w kasie urzedu gminy,

. sporzadzanie decyzji w zakresie wymiaru podatku dla oséb, ktére nie uiscity naleznosci "bez wezwania",

. prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw,

. ewidencjonowanie wptat podatku,

. windykacja podatku od $rodkéw transportowych (wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych - ich biezaca
aktualizacja, ustanawianie zastawéw na rzeczach ruchomych),

. prowadzenie ksiegowosci w zakresie podatku od srodkéw transportowych,

i. wspotpraca z ksiegowoscig budzetowa - comiesieczne uzgadnianie wptywdw, sporzadzanie sprawozdan wymaganych

przepisami prawa.
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|. Stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego.

Wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wigzownica w miesigcu styczen 2022 r. w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej (...) ksztattuje sie na poziomie ponizej 6 %.

|. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

. zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ( druk z Internetu )

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- oSwiadczenie, ze kandydat jest obywatelem polskim,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie scigane, z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos.

List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem oraz klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm. ).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub listownie w sekretariacie Urzedu Gminy
Wiazownica w terminie do dnia 14.02.2022 r. do godz. 15:30 w zamknietych kopertach z napisem: NABOR
na stanowisko - Referent ds. wymiaru podatku i optat.

Aplikacje, ktére wptyna po tym terminie - nie beda rozpatrywane.

Nabér przeprowadzany bedzie dwuetapowo.

Komisja rekrutacyjna w | etapie dokona weryfikacji formalnej ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych.

W Il etapie przeprowadzane beda rozmowy kwalifikacyjne (z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne)

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jak tez o wynikach konkursu kandydaci zostang powiadomieni poprzez
umieszczenie informacji:

- w Biuletynie Informacji publicznej Urzedu Gminy Wigzownica,

- na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Wigzownicy,

- telefonicznie - ( mozna dzwoni¢ na numer 16 - 622 36 31 w. 126 ).

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdéb 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. Urz. UE .L Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,,RODO” informujemy , ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Gminy Wigzownica, ul. Warszawska 15, 37-522 Wigzownica.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie dziatania
Urzedu Gminy Wigzownica, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomocg adresu merit.inspektor.rodo@gmail.com.

3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa,
zawartych umoéw oraz na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu/celach:

a. wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzagcych na Administratorze;
b. realizacji uméw zawartych z kontrahentami Gminy Wiazownica;

c. w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wytacznie na podstawie wczesniej udzielonej
zgody w zakresie i celu okresSlonym w tresci zgody.

1. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga
by¢:

a. organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa;
b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Wigzownica przetwarzaja dane osobowe.

1. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt 4, a po tym
czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.
2. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

- prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
- prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

.- prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
- prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- prawo do przenoszenia danych,

- prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

1. Dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy. Administrator jednoczes$nie informuje, ze w celu
ochrony danych przed ich utrata zostaty wdrozone odpowiednie procedury.
2. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz

przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych, narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 2018r.

Wojt Gminy Wigzownica
Krzysztof Strent

Podmiot publikujacy Urzad Gminy Wigzownica

Wytworzyt Justyna WANCIO - Pracownik UGW 2022-02-02
Publikujacy Admin Administrator - Admin 2022-02-02 15:58
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