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Chodecz, dnia 02 lipca 2021 r.

KK.2110.3.2021

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz 1282) Burmistrz Chodcza oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
ds. wymiaru podatkéw i optat w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzedu Miasta i Gminy
w Chodczu.

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz

2. OkreSlenie stanowiska pracy :
Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i optat - pelen etat

o

1)

2)
3)

4)

S)

6)

. Wymagania niezbedne :

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

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym (preferowane ekonomiczne badz administracyjne);

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pracy podinspektora ds.
wymiaru podatkéw i optat w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzedu Miasta

i Gminy w Chodczu;
nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatkéw i opfat
lokalnych powinien posiada¢ umiejetno$é bieglej obshugi komputera w  zakresie
podstawowych programow pakietu Office oraz wykaza¢ si¢ znajomoscia nw. aktow
prawnych :

a)

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,

ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku le$nym,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji  kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,



4. Wymagania dodatkowe :
1) mile widziana znajomos¢ obstugi programu RADIX;
2) wysoka kultura osobista;
3) zdolnosci menedzerskie, organizacyjne i negocjacyjne;
4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow:
5) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;
6) odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji,
7) komunikatywno$¢, odpornosé na stres;
8) inicjatywa i dynamika w dziafaniu.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Do zakresu wykonywanych zadan podinspektora ds. wymiaru podatkéw i oplat nalezy
w szczegolnosci:

1) Sporzadzanie wymiaru podatkéw lokalnych i optat od 0s6b fizycznych, 0séb prawnych i
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, tj:

a) wymiar podatku rolnego,

b) wymiar podatku od nieruchomosci,

c¢) wymiar podatku lesnego,

d) wymiar podatku od srodkéw transportowych, zgodny z informacja o pojazdach
zarejestrowanych i wyrejestrowanych otrzymana ze Starostwa Powiatowego,

2) Przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych.

3) Wzywanie do ztozenia informacji podatkowych od 0s6b fizycznych oraz deklaracji
podatkowych od 0s6b prawnych.

4) Prowadzenie postgpowania podatkowego w przypadku niezlozenia informacji badz
deklaracji podatkowych.

5) Wydawanie decyzji ustalajgcych lub okreslajacych wysokosé zobowigzania podatkowego.
6) Kontrola poprawnoscei sktadania informacji i deklaracji podatkowych stanowiacych
podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego.

7) Dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciagu roku podatkowego zgodnie z
powstaniem lub wygasnigciem obowigzku podatkowego.

8) Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w
ewidencji gruntéw i budynkoéw, wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej na podstawie
zmian geodezyjnych ze Starostwa Powiatowego, lub planem urzadzenia lasu — danych
zgloszonych przez podatnika do opodatkowania podatkiem lesnym.

9) Aktualizacja bazy danych podatnikow.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem ulg wynikajacych z ustawy o podatku
rolnym.

11) Zbieranie materialow informacyjnych niezbgdnych przy wymiarze podatkow.

12) Czuwanie nad terminowym dorgczeniem decyzji podatkowych (nakazow
platniczych) zobowiazanych za potwierdzeniem odbioru.

13) Przygotowywanie niezbgdnych materialow przy rozpatrywaniu odwotari od decyzji
Burmistrza Chodcza oraz przesylanie kompletnych materiatéw do Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego.

14) Prowadzenie kontroli u podatnika zgodnosci i prawidtowosci sktadanych deklaracji

1 wykazow.



15) Wydawanie z uwzglgdnieniem optaty skarbowej zaswiadczen podatkowych w sprawie:
a) figurowania badz nie figurowania w ewidencji podatkowej,
b) o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce stan zaleglosci,
¢) o powierzchni uzytkéw rolnych, o powierzchni ha przeliczeniowych,
d) o dochodzie z gospodarstwa rolnego.
16) Wydawanie zaswiadczen z zakresu pomocy de minimis.
17) Przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu, sprawozdawczosci finansowych
1 bilansu zamkniecia.
18) Przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej w zakresie
zadan wykonywanych na stanowisku pracy.
19) Potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy.
20) Ustalanie nastgpcow prawnych i majatku podatnika.
21) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
22) Biezgce monitorowanie przepisow prawnych w zakresie wykonywanych czynnosci
stuzbowych.
23) Wykonywanie innych zadan na polecenie bezposredniego przelozonego lub
z upowaznienia Burmistrza.

6. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie (dyplomy,
$wiadectwa);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

5) kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnoseiach;

6) wypetniony i whasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem zamieszczonym do niniejszego ogloszenia
0 naborze);

7) wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych;

8) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

9) wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzgdniczym podinspektora ds. wymiaru podatkow
1 oplat;

10) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany zlozyé kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc;

12) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjna na potrzeby ogloszonego naboru, zgodnie ze
WZOTIem zamieszczonym wraz z niniejszym ogloszeniem o naborze.



W przypadku wylonienia kandydata na powyzsze stanowisko pracy, kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest przedfozy¢ do wgladu pracodawcy
oryginaly dokumentow.

7. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia,
tj. lipecu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Chodczu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatkéw i optat w Referacie Budzetowo-
Finansowym Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu;

2) wymiar czasu pracy - pelen etat;

3) miejsce pracy - praca w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2,
87-860 Chodecz Referat Budzetowo-Finansowy;

4) zatrudnienie w ramach umowy o pracg na czas okreslony - przewidywane zatrudnienie
od dnia 26 sierpnia 2021 r.;

5) praca $wiadczona w pelnym wymiarze czasu pracy wymaga kontaktu z interesantami
i w znacznej mierze opiera si¢ na obstudze komputera.

9. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych: w nieprzekraczalnym terminie do dnia
16 lipca 2021 r. do godz. 15:30. O zachowaniu terminu wniesienia dokumentdw
aplikacyjnych decyduje data faktycznego wptywu do tutejszego Urzedu.

t0. Sposoby skladania wymaganych dokumentéw aplikacyjnych:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu (pokdj nr 2), w godzinach
pracy Urzedu, w zamknietej i zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatkéw i oplat w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu;

2) pocztg tradycyjng na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860
Chodecz, w zamknigtej i zaklejonej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatkéw i optat w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Chodeczu po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
i zakwalifikowani zostang do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej listem poleconym na wskazany adres lub
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.chodecz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku

tutejszego Urzedu przy ul. Kaliskiej 2.
Dodatkowe informacje udzielane sa pod nr telefonu (054) 2848070 wew. 31. P

i




Zatgeznik  do  dokumentacji
konkursowej na stanowisko podinspektora
ds.  wymiaru  podatkéw i  oplat
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodezu

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzagdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach
ogloszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. wymiaru podatkow
1 optat.

/ data, podpis /

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UEL. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako

informuje, Ze:

1) Administratorem Pafstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Burmistrz Chodcza.

2) Moga si¢ Pafistwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za pomoca adresu email: jod@chodecz.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda
przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego?,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody®, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Pafstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach

pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwolana

w dowolnym czasie.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania Pafstwa danych osobowych
stanowia:

a) ‘art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z dnia 26
czerweca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz art. 6 i 11
ustawy z dnia 21 listopada 208 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) ,

b) “art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

¢) *art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji. Protokot z rekrutacji bedzie
przechowywany przez okres archiwalny (kat. A).




6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unig¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujgce prawa:

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

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

c¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

e) W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panistwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wpltywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22§ 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Nie
przekazanie danych skutkowa¢ bedzie niemozno$cig rozpatrzenia Panstwa aplikacji
zlozonej w postgpowaniu konkursowym.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji (obstuga informatyczna w zakresie poczty e-mail, ustugodawcy
zajmujgcego si¢ niszczeniem dokumentacji archiwalnej), a takze podmiotom lub
organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencja niepodania
danych osobowych i nie wyrazenia zgody na ich przetwarzanie jest pozostawienie ztozonych
dokumentéw w ramach prowadzonego naboru bez rozpatrzenia.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
nie podlega Pan/Pani decyzjom, ktére si¢ opieraja wylgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ z przekazang mi informacjg dotyczaca potrzeb
gromadzenia i przetwarzania moich danych osobowych. O$wiadczam takze, iz zostatam/-em
nalezycie pouczonaly o przystugujacych mi prawach w zakresie przetwarzania danych
osobowych.

/ data, podpis /



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) T NAZWISKO ...oueiiviiiiiiiiieieitiereess ettt eae st eaesetsetesstesesete et et e eteeaeeeeeseseeneenseeaenes

B (oo 11

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
oKl Oy BOeTORVTSRIN Ficsnironsormnnins s shs T R AR 5555 o mams S oA S A PSS S

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKU)......cccuiiiiiieiiiiieieiiet et en et st e ee e e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupemienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).........cccccceievieiiiiniiiiicccce e,

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
T TV E N 0 6 S 5 PRSP AT TSR S AR

8. Zobowiazuje si¢ niezwlocznie poinformowaé pracodawce o wszelkich zmianach danych
zawartych w punktach 1-7.

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie)



