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k OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
_ - PODINSPEKTORA
w Referacie Finanséw Podatkéw i Budzetu
L T petny wymiar czasu pracy — 1 etat
1 Nazwaladres ;ednostkl
_ -j-Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny
ul: Lipowa 10"
: 16~ 061 Juchnowiec Kosc:iefny
' 2 Wymagama niezbedne:
R “obywatelstwo polskie,
- wyksztalcenie wyzsze, kierunek: prawo, ekonomia, administracja,
- peina zdoinoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
L publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
. e: nieposziakowana opinia.
L 3 Wymagama dodatkowe:
: a.. znajomo$¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku,
" ‘a'w szczegdlnosci przepisdw ustaw: ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o podatku roinym,
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku lesénym, ustawy o finansach
“ publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
. Kodeksu postepowania administracyjnego, rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
-archiwdw zaktadowych,
- minimum rok doswiadczenia pracy w administracji publiczne;,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnosé,
samodzielno$¢ w organizacji pracy,
umiejetnosé analitycznego myslenia,
sumiennoscg,
odpornoéé na stres,
" L7 biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc).
4. "Podstawowy zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

a. Prowadzenie spraw z zakresu ustalania wymiaru zobowigzan podatkowych (podatek
od nieruchomosci, roiny, lesny, igczne zobowigzania pieniezne) osobom ftzycznym oraz
wysylanie nakazéw ptatniczych podatnikom.

b. Naliczanie podatku osobom fizycznym za grunty dzierzawione od Krajowego Osrodka
Wsparcia Rolnictwa, grunty gminne i nieruchomosci gminne (grunty, budynki, lokale). .

¢. Prowadzenie kart gospodarstw i nieruchomosci w formie kartotek i systemie komputerowym _

d. Wprowadzanie na biezgco zmian geodezyjnych podatn:kom w kartach gospodarstw-
oraz w programie komputerowym.

e. Sporzadzanie decyzji wymiarowych ustalajgcych oraz zmieniajgcych zobow;qzanla ptenlezne

f. Wydawanie zaswiadczen o stanie mathkowym posmdanlu gospodarstwa oraz prowadzeme
rejestru wydawanych zaswiadczen. -

g. Wydawanie zaswiadczen o naliczanych sk?adkach na FUSR za Iata 1977 1993 ‘oraz
wypetnianie kart ewidencyjnych do KRUS. -

h. Prowadzenie kontroli podatkowej celem zbadania zgodnosm danych zawartych w sk{adanych
przez podatnikéw informacjach ze starem faktycznym.: E

i. Prowadzenie rejestru korespondenc:jl wychodzacej z Referatu F;nansow Podatkows Budzetu.

j. Techniczne przygotowanie tichwal budzetowych do publlkacp W programie mformatycznym

k. Przekazywanie do archiwum: zak%adowego akt zgodnle z obowxazujqcymt przepzsam;
i instrukcjg kancelaryjna. Ne

f. Udziat w pracach zwsqzanych z przygotowywamem przeprowadzemem wyborow
pawszechnych, referendow i SpiSOW wyborczych .

m. Systematyczne odbieranie korespondencla W elektronlcznym systemie oblegu dokumentéw
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SmartDoc, zafatwianie biezacej korespondencii w formie papierowej i obsiuga interesantow. =

. Wymagane dokumenty:

list motywacyiny;

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, -
kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie oraz kserokopie innych -
dokumentéw  poswiadczajgcych posiadany staz pracy, kwalifikacje, uprawnienia
oraz umiegjetnosci, -
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych, L
o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine i
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe, o
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do ceiow'.
rekrutacyjnych na podstawie ogoéinego rozporzadzenia o ochronie danych oscbowych
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. z pdzn. zm., zgodnie z zatgczonym wzorem, :
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywateistwa polskiego,

eswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposziakowanej opinii,

UWAGA! Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 .-
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282) .
jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stoplen
niepetnosprawnosci. =
QOséwiadczenia niezbedne do naboru winne by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

6. Warunki pracy na stanowisku:
- praca administracyjno - biurowa,
- praca w zespole,

7. Termin i miejsce skiadania dokumentow oraz sposoéb postepowania po zakonczemu-'
procedury naboru: o
Oferty z wymaganymi dokumentam; kandydacn powinni skfada¢ w zamknietych kopertach
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze — Podinspektora w Referacie Finansow,
Podatkow i Budzetu” droga pocztowa lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Juchnowiec -
Koscielny ul. Lipowa 10, pokdj nr 6 w terminie do dnia 30.12.2019r. w godzinach 7.30 - 15.30.
za wyjatkiem dni 23.12.2019r. i 30.12.2019r., w ktérych dokumenty beds przyjmowane -
w godzinach 9.00 -~ 17.00. '
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu -Gminy Juchnowiec Kosmelny
Oferty, ktore wplyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogsg
elektroniczng o terminie kolejnego etapu naboru.

stanowisko pracy zwigzane z obs{uga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
praca w podstawowym systemie czasu pracy, = :

pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do szeéciu miesiecy, L
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen pracownzkow samorzgdowych Urzedu i
Gminy Juchnowiec Koscielny,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscieiny.

Whytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy ¢ prace zobowigzany jest
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy .na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie
wyzej wymienionych dokumentéw spowoduje odstapienie od zawarcia umowy. :

8. informacje dodatkowe:

.Juchhov_v_i_equbéciémy,_ dnia 17 grudnia 2019r.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji za odowe} i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %. /




OSWIADCZENIE KANDYDATA
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze
mnie dokumentach w celu realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

informacja Administratora w stosunku do o0séb biorgcych udziat w procesie rekrutacyjnym, zgodnie
z art 13 ust. 1 i 2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. z pézn. zm.

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Wéjt Gminy Juchnowiec Koscieliny z siedziba
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10, 16-061 Juchnowiec Koscielny.
2. W sprawach zwigzanych z Pani/a danymi prosze kontaktowaé sie z inspekiorem Ochrony
Danych Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, adres e-mail: iod@juchnowiec.gmina.pl
3. Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji sa;
1) obowiazek prawny cigzgcy na administratorze (art, 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie kategorii -
danych okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach
wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

2) wyrazona przez Pana/Panig zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych w tym celu
(art. 6 ust, 1 lit. a) i/lub art. 9 ust, 2 lit, a) RODO) w zakresie pozostatych kategorii danych.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych
osobowych, operatorowi pocztowemu, podmiotom realizujgcym archiwizacje, obstuge
informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji zostanie opublikowana w BIP
Urzedu (imig, nazwisko, migjsce zamieszkania).

5. Pana/Pani dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych w zwigzku z procesem
rekrutacji i po jego zakonczeniu bedg przetwarzane zgodnie z Regulaminem naboru na woine
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 12/2009 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 22 maja 2009 roku z pdZniejszymi
Zzmianami.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie kategorii danych okreslonych
w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest wymogiem
ustawowym, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu
w procesie rekrutacyjnym, w pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzadzenia.

data i podpis kandydata




