ORG.2110.3.2025.KB

URZAD GMINY _ . :
83-200 STAROGARD GDANSK] WOJT GMINY STAROGARD GDANSKI

ul Sikorskiego 9, tel. 58 562507 OGLASZA NABOR KANDYDATOW
i RQS;‘,J b%&fgg;go'ozma na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Starogard Gdanski
ul. Sikorskiego 9, 83-200 Starogard Gdanski

1. Nazwa stanowiska i wymiar czasu pracy:
— podinspektor ds. podatkoéw
— peten wymiar czasu pracy

2. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) co najmniej S-letni staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku zwigzanym
z wymiarem podatkdw i optat lokalnych lub na stanowisku zblizonym merytorycznie,

7) znajomos¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, ordynacja podatkowa, o podatku rolnym,
o podatku lesnym, o podatkach i opfatach lokalnych w zakresie podatku od nieruchomosci,
o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, kodeks postgpowania
administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych.

8) prawo jazdy kat. B

3.  Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe zwigzane z bezposrednig obstugg klienta,

2) umiejetnos¢ obstugi systeméw: Pogrun +, WebEWID oraz SHRIMP2,

3) umiejetnos$¢ bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomos¢ $rodowiska
Windows,

4) posiadanie wiedzy i umiejetnoéci opracowywania projektéw rozstrzygnigé w sprawach zwigzanych
z rozktadaniem na raty i umarzaniem podatkéw, odraczaniem terminu platnosci podatkow i opfat,
wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowienn w toku postgpowania administracyjnego
oraz zaSwiadczen z zakresu stanowiska,

5) umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywno$¢, konsekwencja w realizacji zadan, doktadnose,
sumiennos¢, odpowiedzialnosé, terminowos¢, umiejetnosé korzystania z przepisow prawa.

4.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikéw i prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego
w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz wydawanie decyzji zmieniajagcych wymiar
zobowigzan podatkowych,

2) Prowadzenie teczek podatnikéw prowadzacych dziatalnosé gospodarcza (osoby fizyczne),

3) Rozpatrywanie wnioskéw w sprawie umorzenia, przesunig¢ terminéw platnosci oraz roztozenia
zaleglosci podatkowych na raty i wystawianie stosownych decyzji,

4) Biezaca aktualizacja powierzchni gruntéw gospodarstw rolnych, lesnych i nieruchomosci ( na
podstawie danych otrzymanych z ewidencji gruntow i budynkéw w Starostwie Powiatowym),

5) Przeprowadzanie wizji w terenie u podatnikéw wystepujacych o umorzenie podatku od
nieruchomosci,

6) Wydawanie zaswiadczen o powierzchni gospodarstw rolnych.

7)  Wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkowanych gruntow do otrzymania doplat z Agencji
Rynku Rolnego.

8) Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w siedzibie Urzedu Gminy Starogard Gdanski w pokoju usytuowanym na parterze

w budynku bez windy,



2) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

3) praca przy komputerze wymagajaca koncentracji, praca w zespole oraz poza biurem (kontrole
w terenie),

4) zatrudnienie na okres sze$ciu miesiecy, z mozliwoscia pozZniejszego zatrudnienia na state,

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25.10.2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2021 r., poz. 1960 ze zm.) oraz
regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Starogard Gdanski,

6) przewidywany termin zatrudnienia: sierpief 2025 r.

W Urzedzie Gminy Starogard Gdanski w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.
Wymagane dokumenty:
1) Podpisany list motywacyjny wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych (klauzula j.n.),
2) Podpisany zyciorys (CV) wraz ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych (klauzula j.n.),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania),
4) kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu
przepis6w o szkolnictwie wyzszym,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych ~wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenie potwierdzajace fakt pozostawania w zatrudnieniu),
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
7) podpisane odrecznie oswiadczenia (druk do pobrania):
— o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
— o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
— o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w jezyku polskim. List motywacyjny, oraz zyciorys
powinny byé podpisane i opatrzone klauzulg:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego prieplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE” .

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w terminie do dnia 23 maja 2025 r. do godz. 14%.

2) Dopuszczalne formy ztozenia dokumentow:
dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
podinspektora ds. podatkéw” w biurze podawczym znajdujacym sie na parterze budynku Urz¢du
Gminy Starogard Gdanski lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Starogard Gdanski, ul.
Sikorskiego 9, 83-200 Starogard Gdanski.

3) W przypadku przeslania dokumentéw za termin ich ztozenia uwaza si¢ date wplywu dokumentow

do Urzedu.
4) Nie dopuszcza si¢ skladania dokumentéw w formie elektronicznej.
5) Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub droga
elektroniczng o miejscu i terminie dalszego etapu naboru.

2) informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.starogardgd.ug.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy.

3) dokumenty kandydata wybranego w procesie rekrutacji i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Starogard Gdanski, zostana dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie
zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu rekrutacji zostang odestane poczta. Dokumenty kandydatow,




7.

8.

ktérzy w procesie rekrutacji spetnili wymagania formalne i przeszli do nastepnego etapu naboru beda
przechowywane przez okres przewidziany w Instrukcji kancelaryjne;j.

4) w przypadku zatrudnienia, kandydat wyloniony w drodze naboru, zobowigzany jest ztozyc
zaswiadczenie o niekaralnos$ci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

10. Informacje dla kandydatéw do pracy dotyczace przetwarzania danych osobowych

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru na wolne stanowisko urzednicze podaje swoje dane dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych udziat w naborze nie bedzie mozliwy. Dane osobowe beda przetwarzane
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w  sprawie  ochrony  os6b  fizycznych w  zwiazku  z  przetwarzaniem  danych  osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Starogard Gdanski, ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 9, 83-200
Starogard Gdanski, e-mail: urzad@ugstarogard.pl, telefon: 585625067;

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@ugstarogard.pl, telefon: 585625067 wew. 113;

Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz
w celu zatrudnienia pracownika.

Podstawami prawnymi przetwarzania s3: art. 6 ust. 1 oraz art. 9 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzKu z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej: RODO) w zwigzku
z przepisami m.in. ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, dobrowolna zgoda osoby na przetwarzanie jej danych
osobowych oraz w przypadku zawarcia umowy o prace — dodatkowo umowa o prace laczaca pracodawce
i pracownika;

Jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktora moze zosta¢ wycofana w dowolnym czasie;

Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji. Dokumenty zawierajace dane osobowe kandydata wybranego w procesie rekrutacji zatrudnionego
w Urzgdzie Gminy Starogard Gdanski, zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty zawierajace dane
osobowe kandydatow, ktorzy w procesie rekrutacji spetili wymagania formalne i przeszli do dalszego etapu naboru
beda przechowywane przez okres przewidziany w Instrukcji Kancelaryjnej, zas dokumenty zawierajace dane osobowe
kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang odestane poczta.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ organy i instytucje uprawnione do danych na podstawie przepisow prawa
lub/i podmioty, z ktérymi Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

W zakresie, w jakim zostato to okreslone w RODO przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo do usunigcia danych osobowych,

e) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

f)

9.

prawo do przenoszenia danych osobowych.
W przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu danych kandydata przez Administratora,

kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby

uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami
prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody
w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazona mozna wycofa¢ w dowolnym czasie. Jezeli podane dane
beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna
pisemna zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ wycofana w dowolnym czasie - w tym celu prosimy
0 zaznaczenie i podpisanie takiej zgody w kwestionariuszu osobowym.

11. Dane osobowe nie b¢da przekazywane do paristw trzecich.
12. Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie beda tez podlegaé profilowaniu.

11. Informacje dla kandydatéw do pracy o procedurze zgloszen wewngtrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz.
928), informuje, ze w Urzedzie Gminy Starogard Gdariski obowigzuje wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych przyjeta Zarzadzeniem Nr ORG/186/2024 Wéjta Gminy Starogard



Gdanski z dnia 18 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Starogard Gdanski wewngtrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej "Procedurg".

Moga Panstwo dokona¢ zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w § 2 Procedury,
w sposob opisany w § 4 Procedury, o ktérych dowiedzieli si¢ Panstwo podczas lub w zwigzku z przebiegiem procesu

rekrutacji.
Procedura dostepna jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej bip.ugstarogard.pl

WOJT

Artur Osnowskl



