Burmistrz Miasta Gizycka
al. 1 Maja 14
11-500 Gizycko

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego

w Referacie Podatkowym Wydzialu Finansowo-Ksiegowego
Urzedu Miejskiego w Gizycku

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (1.j.Dz.U.2019 r.poz.1282 ze
zm.);

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze tj. ukonczone studia potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa
w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;
stan zdrowia pozwalajagcy na =zatrudnienie na stanowisku objetym przedmiotem
konkursu;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe, podlegajace ocenie:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, w szczegdinosci w obszarze
podatkow;

preferowane wyksztalcenie: prawo, administracja, ekonomia, zarzgdzanie;
umiejetnosé interpretacii i stosowania przepisow prawa;

umiejetnosé redagowania decyzji i pism;

znajomos¢ procedur postepowania podatkowego;

bardzo dobra znajomos$¢ przepisow w zakresie koniecznym do nalezytego
wykonywania pracy w administracji samorzadowej, a w szczegdlnosci ustaw
i przepisow wykonawczych: Ordynacja podatkowa, Kodeks postepowania
administracyjnego, o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku
lesnym, o oplacie skarbowej, o pomocy publicznej, o samorzadzie gminnym,
o finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadowych, Ochrony danych
osocbowych, Instrukeji kancelaryjnej;

pozadane cechy osobowosci: komunikatywnosé, samodzielnosé, dokiadnose,
umiejetnos¢ analitycznego mysienia, rzetelnosé, odpornosé na trudne sytuacje
zawodowe, zyczliwosé, zdolnosé rozwigzywania probleméw.

3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym podatkéw
od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od sSrodkéw transportowych na podstawie
zgtoszen podatnikéw, zmian geodezyjnych oraz innych dokumentow stanowigcych
podstawe wpisu do ewidencji podatkowej;

obstuga interesantow i udzielanie wyjasnien w zakresie prowadzonych spraw;
weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidenc;ji
gruntow i budynkéw, wprowadzanie zmian geodezyjnych;

wspoldziatanie z Wydziatami Urzedu i innymi instytucjami w zakresie ustalania
prawidiowych danych o podatnikach i przedmiotach opodatkowania,;

poddawanie czynnosciom sprawdzajgcym informacji i deklaracji podatkowych oraz
kontrola poprawnosci zlozonych dokumentow;

wysylanie wezwan do zlozenia informacji podatkowych od oséb fizycznych oraz
deklaracji podatkowych od osob prawnych;

wydawanie zaswiadczen w celu potwierdzenia faktow i stanu prawnego na podstawie
ewidencji podatkowej, akt podatkowych i udzielanie informaciji;

udziat w czynnosciach kontrolnych i ogledzinach u podatnikéw oraz inkasentow
w celu sprawdzenia rzetelnosci zgloszenia podstaw opodatkowania podatkow i opiat;
prowadzenie postgpowan, analiza wnioskéw i przygotowywanie rozstrzygnieé
do projektow aktow administracyjnych z zakresu stosowania ulg uznaniowych:
umorzen, odroczen, roztozenia na raty podatkéw i optat lokalnych;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw;
11) przygotowywanie i sporzadzanie projektow decyzji, pism, wnioskow,
12) przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzania informacji i raportéw

Z realizacji podatkéw i optat w zakresie prowadzonych spraw;



13) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w podatkach
i oplatach lokalnych, sporzadzanie i publikowanie wykazow podatnikow, ktérym
udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkow.

4. Informacje dodatkowe w zwiazku z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzadowych.
W pazdzierniku 2021 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Gizycku wyniost powyzej 6%.

5. Warunki pracy na stanowisku:
Wymiar etatu - 1. Zatrudnienie na czas nieokreslony na podstawie umowy o prace
{poprzedzone jedng lub dwiema umowami na czas okreslony).
W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zastosowanie bedg mialy przepisy art. 16 ust. 2 oraz art.19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyiny*

2) zyciorys (CV)

3) klauzula RODO {w zalaczeniu)*

4) kwestionariusz osobowy (w zatgczeniu)*

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu
peinej zdolnosci do czynnosci prawnych*

* dokument nie wymaga podpisu odrecznego w przypadku zlozenia dokumentow
za posrednictwem ePUAP.

7. Miejsce, termin i forma skiadania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w Punkcie Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego,
pokdj nr 7, przestac¢ pocztg: Urzad Miejski w Gizycku, al. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko
lub za poSrednictwem platformy ePUAP www.epuap.gov.pl adres skrytki:
fumgizycko/SkrytkaESP w terminie do 10 grudnia 2021 r. do godz. 15% z dopiskiem
na kopercie ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego
w Referacie Podatkowym Woydzialu Finansowo-Ksiegowego Urzedu Miejskiego
w Gizycku".
Dokumenty elektroniczne muszg byé podpisane kwaliflkowanym podpisem
elektronicznym w formacie XAdES, XMLsig, PAJES, CAdES, ASIiC lub podpisem
potwierdzonym Profilem Zaufanym.
Dokumenty, ktore wplyng do urzedu po wyze] okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane (decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu Miejskiego w Gizycku).

8. Procedura naboru
Po dokonaniu analizy dokumentéw kandydaci, ktorzy na jej podstawie zostana
zakwalifikowani do drugiego etapu posigpowania beda telefonicznie poinformowani
o terminie i miejscu przeprowadzenia egzaminu ustnego z zakresu wiedzy i znajomosci
przepiséw prawa.
Kandydaci, ktorzy uzyskaja najlepsze wyniki egzaminu zostang zaproszeni do trzeciego
etapu - rozmowy kwalifikacyjnej z Burmistrzem Miasta Gizycka.
Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi, a po upltywie 30 dni od daty
rozstrzygniecia konkursu wszystkie dokumenty aplikacyjne, z wyjatkiem dokumentow
kandydata, ktory zostanie wybrany na stanowisko podlegajg zniszczeniu.

9. Osoba do kontaktu z kandydatami
Dodatkowych informacji o naborze udziela Pani Angelika Chodnicka-Konopko -
Kierownik Referatu Podatkowego nr tel. 87 7324 127.

10. Wyniki naboru
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego w Gizycku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gizycku.

11.Postepowanie prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych.



UWAGA:

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych poza
wymagane przepisami, ktorych podanie nie jest konieczne do udzialu w rekrutacji (jak
wizerunek, zainteresowania, stan zdrowia), prosze zamiesci¢ ponizsza zgode: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza wymagane
przepisami prawa, podanych w zalagczonych dokumentach aplikacyjnych, przez
Burmistrza Miasta Gizycka. Jestem swiadomaly, Zze podanie tych danych nie jest
konieczne do udziatlu w rekrutacji, podaje je dobrowolnie, aby zostaly uwzglednione przez
Burmistrza w ocenie mojej kandydatury.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru, badz niewybrania kandydata/kandydatki
bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna
Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/AWE (ogbdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 .
Nr 119, str. 1) — dalej RODO informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych

2)

3)
4)

9)

8)

7)
8)
9)

jest Burmistrz Miasta Gizycka, al. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko;

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych: Katarzyne Furmaniak, z ktorg

mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych

osobowych za posrednictwem e-mail: dpo@gizycko.pl

Dane oscbowe beda przetwarzane w celach udziatu w ninigjszym naborze;

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa pracy, jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w petni

dobrowoline.

Przetwarzanie podanych danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa

sie w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych (art. 6 ust.1 lic c RODQ), w zakresie wskazanym w tych przepisach,

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO -
w przypadku podania danych nalezacych do szczegdinych kategorii danych)
przypadku pozostatych danych.

Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia
oswiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie
ma wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Dane osobowe bgda przetwarzane przez okres nie dluzszy niz przez czas trwania

rekrutacji oraz przez okres 30 dni od czasu zakoriczenia procesu rekrutacji.

Dane, nie bgda przekazywane innym podmiotom oraz dane nie beda przekazywane

do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych,

Dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

10) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Oscbowych).

Burmistrz Miakta Gizycka

Wojciech Karol lwaszkiewicz



