Kochanowice, dnia 23.12.2020

Wéjt Gminy Kochanowice
Oglasza nabor na stanowisko urzednicze — Inspektor ds. wymiaru podatkow i oplat

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kochanowice ul. Wolnosci S 42-713 Kochanowice
Stanowisko pracy: Inspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat

Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e) wyksztalcenie: Srednie lub wyzsze ekonomiczne.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wykonywania zadan, w szczegdlnosci z zakresu:
- ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,
- ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,
- ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa,
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
- ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej,
- ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych.

b) staz pracy min. 3 lata w jednostkach sektora finansow publicznych ,

¢) umiejetnosé stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,

d) biegta znajomos¢ obstugi programéw ksiggowych.

e) samodzielno$¢, odpowiedzialnos$é, umiejetnos$¢ organizacji wlasnej pracy, terminowose,
zdolno$¢ analitycznego myslenia, wnikliwosé, wysoka kultura osobista.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z naliczaniem tacznego zobowigzania pieni¢znego,
podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego.

2. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

3. Prowadzenie rejestru zaswiadczen.

4. Zalatwianie pism instytucji zewnetrznych w sprawach posiadania badz nie posiadania gruntéw na
terenie Gminy w tym: dla potrzeb policji, urzedéw skarbowych, sadéw, Gminnego Osrodka Po-
mocy Spotecznej i innych instytucji zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

5. Gromadzenie i przechowywanie kopii wydanych dokumentéw w odpowiednich teczkach

i zbiorach zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjne;j.

6. Gromadzenie i wysytanie materiatow ewidencyjnych informacyjnych do wymiaru facznego zo-
bowigzania podatkowego. '

7. Zbieranie i opracowywanie materiatow ewidencyjnych i informacyjnych do wymiaru fgcznego
zobowigzania pieni¢znego.



8. Sporzadzanie wymiaru tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkéw: rolnego,

od nieruchomosci i le$nego dla podatnikéw Gminy.

9. Biezace wprowadzanie zmian w stanie posiadania gruntéw na podstawie dokumentéw przekazy-
wanych przez Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami Starostwa Powiatowego

w Lublincu.

10. Prowadzenie rejestréw przypisOw i odpisdw oraz rejestru zbiorczego.

11. Biezace uzgadnianie naliczonych kwot przypisow i odpiséw tacznego zobowigzania pieniez-
nego oraz podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomosci z ksiggowa podatkows.

12. Nadzér nad terminowoscig doreczania decyzji dotyczgcych catosci wymiaru podatkow

i optat lokalnych.

13. Przyjmowanie podafi i gromadzenie informacji dotyczacych umarzania, rozkladania na raty 1
przesuwania terminu platnosci zobowiazan podatkowych.

14. Sporzadzanie stosownych decyzji dotyczacych umarzania, rozkladania na raty

i przesuwania terminéw platnosci zobowigzan podatkowych, dla ktérych organem podatkowym jest
Wéjt Gminy w zakresie podatkéw 1 oplat lokalnych.

15. Prowadzenie spraw i dokumentacji podatkowych sktadanych przez osoby prawne oraz inne jed-
nostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej w zakresie podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomos$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

16. Prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow dla osdb prawnych i innych jednostek nie posiada-
jacych osobowosci prawne;j.

17. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach objetych przepisami ustawy

o podatkach i optatach lokalnych oraz tacznego zobowiazania pienigznego.

18. Przygotowywanie materialéw informacyjnych niezbednych do projektu budzetu Gminy oraz do
sprawozdawczosci kwartalne;.

19. Sporzgdzanie sprawozdan finansowych zgodnie z terminami wynikajacymi ze stosownych
przepisow.

20. Pomoc publiczna w zakresie zajmowanego stanowiska, sporzadzanie sprawozdania zbiorczego
z pomocy publicznej.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca na pelny etat ( 40 godzin tygodniowo).

2. Praca wewnatrz pomieszczenia, adres Kochanowice, ul. Wolnosci 5 , wejscie po
schodach, brak windy, siedzaca pozycja pracy.

3. Narzedzie pracy — komputer, powyzej 4 godzin dziennie, inne urzadzenia
biurowe.

4. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Kochanowicach, wyplacane w
rozliczeniu miesigcznym.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys, list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztalcenie, ukonczenie kursu i
szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia

e) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych,

f) pisemne o$wiadczenie o niekaralnodci za przestgpstwo popetnione umysinie.
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Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze nie wynosi co najmniej 6%.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
'Naboér na stanowisko Inspektor ds. wymiaru podatkow i oplat” w sekretariacie Urzedu
Gminy ul. Wolnosci 5 Kochanowice lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 6 stycznia 2021 r.
Aplikacje , ktore wpltyng do Urzgdu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzgdu Gminy.

Informacja dotyczgca rekrutacji w zwigzku z ochrong danych osobowych.
Do procesu rekrutacji bedg brane pod uwage jedynie dokumenty, ktére opatrzone sg ponizszg

klauzulg zgody. Dokumenty nie beda brane pod uwage w procesie rekrutacii, jezeli nie beda
zawieraly ponizsze] klauzuli. Prosimy o jej zamieszczenie.

Zgodnie 7 ustawq 7 dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018,
poz.1000) oraz zgodnie 7 Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w wiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE RODO, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Klauzula informacyjna dla celéw rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 112 RODO informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzagd Gminy w Kochanowicach
ul.Wolnosci 5 , 42-713 Kochanowice
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych,

dane kontaktowe inspektora:
e-mail kontaktowy aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w formie elektronicznej i papierowe;j,
w celach zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i zakonczeniem procesu rekrutacji, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO?;

Odbiorca  Pani/Pana  danych  osobowych jest Urzad Gminy Kochanowice,
a przekazane dane mogg by¢ udostepniane w niezbednym zakresie innym uprawnionym
podmiotom na podstawie obowiazujgcych przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny, zgodnie

IArt. 6 ust. 1 pkt. ¢ RODO — Przetwarzanie jest zgodne z prawem wylgcznie w przypadkach i w takim zakresie, (.. J)

gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego cigzgcego na administratorze.



z klasyfikacjg wynikajacg z rzeczowego wykazu akt;

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
prawo do przenoszenia danych, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania;

8) MaPan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.
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