Elektronicznie podpisany przez:
Stawomir Piotr Maciejczyk
dnia 28 lutego 2023 r.

ZARZADZENIE NR 0050.586.2023
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW

z dnia 28 lutego 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
w Wojcieszowie oraz powolania komisji.

Na podstawie art. 31 1art. 33 ust. 1, 213 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2023 r., poz.40) oraz art. 7 pkt 3, art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2022r. poz.530) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabodr na wolne stanowisko urzgdnicze ds. wymiaru podatkow w Urzedzie
Miasta w Wojcieszowie.

§ 2. Kandydaci ubiegajacy si¢ o wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkoéw
w Urzedzie Miasta w Wojcieszowie winni spetnia¢ warunki okreslone w ogloszeniu
o naborze, stanowigcym zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. 1. W celu wytonienia kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, powotuje
komisj¢ ds. naboru, zwang dalej "komisja", w nast¢gpujacym sktadzie:

1) Dorota Sadowska - przewodniczaca komisji;
2) Danuta Sikora - czlonek komisji;
3) Renata Nakoneczna - cztonek komisji, bedacy jednoczesnie sekretarzem komis;ji.

2. Komisja dziata do czasu uptywu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z kandydatem na pracownika wybranym w toku procesu naboru.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

dr inz. Sltawomir Maciejczyk
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Ogloszenie o0 naborze
Urzad Miasta ul. Pocztowa 1, 59-50 Wojcieszow,
zatrudni pracownika na stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow
(zastepstwo nieobecnego pracownika)
w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Okreslenie stanowiska (dodatkowe informacje):

Forma zatrudnienia: z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na

zastepstwo nieobecnego pracownika, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przewidywany termin zatrudniania: kwiecien 2023 r.

I1. Okres$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

brak mozliwosci zatrudnienia, w przypadku wykonywania zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére kandydat na pracownika, bedzie
wykonywa¢ w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)

znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie ordynacji podatkowej, o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, finansach publicznych, ogélna wiedza z zakresu ustawy
o samorzadzie gminnym oraz Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie edytorow tekstow i arkuszy kalkulacyjnych;
umiejetno$¢ poprawnego redagowania pism;

umiejetnos¢ pracy w zespole, planowania i organizacji pracy, stosowania odpowiednich
przepisow, terminowos$¢, odpowiedzialno$¢, podejmowanie decyzji i samodzielnego
rozwigzywania problemow, umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa, odporno$é na stres;
doswiadczenie w administracji samorzadowej.

I11. Zakres zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

Dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych w zakresie podatku rolnego,
lesnego 1 od nieruchomosci oraz od srodkow transportowych.

Wystawianie i wysytanie decyzji zwigzanych z wymiarem nalezno$ci podatkowych.
Dokonywanie przypisOw i odpisOw nalezno$ci podatkowych w zakresie prowadzonych
podatkow.

Prowadzenie rejestrow wymiarowych (podatek rolny, podatek od nieruchomosci, podatek od
srodkoéw transportowych) oraz rejestrow przypiséOw i odpisow za dany rok podatkowy.

. Nanoszenie danych na konta podatnikéw podatkow lokalnych wraz z aktualizacja gruntow

przestanych z ewidencji gruntoéw i1 budynkow.

Zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw rolnych.

Wydawanie decyzji o ulgach podatkowych z tytutu nabycia gruntdéw na utworzenie nowych
gospodarstw rolnych lub powigkszenie juz istniejacych do powierzchni nieprzekraczajacej
100 ha, inwestycyjnych, przesunigcia termindow ptatnosci, umorzenia podatkowe.
Przyjmowanie deklaracji podatkowych od o0soéb fizycznych, osob prawnych, jednostek
organizacyjnych oraz spotek niemajacych osobowos$ci prawnej, uzupeinianie danych
w ewidencji podatkowej.

Egzekwowanie terminowego sktadania deklaracji podatkowych i sprawdzanie rzetelnosci
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zawartych w nich informacji.

10. Sprawdzanie prawidlowosci zastosowania stawek podatkowych w deklaracjach
podatkowych, przyjmowanie korekt deklaracji.

11. Przeprowadzanie kontroli i dokonywanie pomiaréw kontrolnych lokali w zakresie podatkow
lokalnych.

12. Wszczynanie  postgpowan podatkowych w  stosunku do podatnikéw, ktorzy
w deklaracjach podatkowych wykazali nieprawidtowe dane majace wplyw na wymiar
podatku.

13. Przygotowanie dokumentéw i prowadzenie spraw dotyczacych ulg podatkowych, umorzen,
przesunig¢ terminéw platnosci podatkow, rozkladania na raty i naliczania optaty
prolongacyjnej w zakresie podatkéw lokalnych.

14. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci i od srodkow transportowych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

16. Sporzadzanie prawidtowych i zgodnych ze stanem faktycznym sprawozdan statystycznych.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca w budynku Urzedu Miasta w Wojcieszowie, przy ulicy Pocztowej 1, na parterze,
zwigzana z obstuga monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

rozmowami  telefonicznymi,  sprzet  biurowy  nieprzystosowany dla  oséb
Zz niepelnosprawnoscia (dot. niepelnosprawnosci ruchowej, o0s6b niedowidzacych
1 niestyszacych).

2. Szkolenia, zmienne tempo pracy, praca w stresie i pod presjg czasu.

Przemieszczanie si¢ migdzy kondygnacjami.

4. Budynek, pomieszczenie biurowe oraz pomieszczenia sanitarne (za wyjatkiem parteru)
niedostosowane dla 0sob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim, obiekt jest wyposazony
w podjazd.

w

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

V1. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) zbiér oswiadczen dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg wzoru opublikowanego
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta w Wojcieszowie);
4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych:
a) posiadane wyksztalcenie;
b) dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia;
c) posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnien;
5) kwestionariusz osobowy (wg wzoru opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Miasta w Wojcieszowie);
6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wg wzoru opublikowanego w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta w Wojcieszowie);
7) mile widziane referencje.

Kserokopie dokumentow, ktére sklada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem.

Dokumenty sktadane w oryginale winny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty zawarte w ztozonej ofercie pracy musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
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w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé
ztozone wraz z thumaczeniem.

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Zainteresowani kandydaci proszeni sg o skladanie wymaganych dokumentow w sekretariacie
Urzedu Miasta w Wojcieszowie - | pigtro, pok. nr 12 w godzinach pracy urzedu lub za
posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Urzad Miasta ul. Pocztowa 1, 59-550 Wojcieszow, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,,Oferta na stanowisko ds. wymiaru podatkow”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 marca 2023 r. do godz. 9.00

VI11. Dodatkowe informacje:

1. Zatrudnienie nastapi na stanowisko adekwatnie do doswiadczenia i kwalifikacji posiadanych
przez kandydata wytonionego do zajmowania stanowiska obje¢tego procesem naboru.

2. Przez staz rozumie si¢ okres zatrudniania za podstawie umowy o pracg, powotania, wyboru,
mianowania lub spotdzielczej umowy o prace.

3. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Miasta po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

4. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie lub pisemnie poinformowani
o terminie dalszej procedury naboru.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miasta
Wojcieszéw gminawojcieszow.bipgmina.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta
Wojcieszow ul. Pocztowa 1.

6. Urzad zastrzega sobie prawo odwotania lub uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Wojcieszow, z siedzibg w Wojcieszowie (59-
550), przy ul. Pocztowej 1. Z administratorem mozna skontaktowa¢ si¢ mailowo: miasto@wojcieszow.pl lub pisemnie
na adres siedziby administratora;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@wojcieszow.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit.a
0g6lnego rozporzadzenia o ochronie danych;

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg by¢
udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepisow prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do czasu zakonczenia rekrutacji;

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tre$ci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem;

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze ztozona
oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.
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