Mnidw, dnia 13 pazdziernik 2020 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
Wojt Gminy Mniow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy — urzednicze
w Urzedzie Gminy Mniow

REFERENT
DS. WYMIARU PODATKOW W REFERACIE FINANSOWYM

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow ustawy o szkolnictwie wyzszym i nauce,
o kierunku ekonomia, prawo lub administracja.

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

7) staz pracy minimum 2 lata,

8) bardzo dobra znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, Ordynacja podatkowa, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny,
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

9) umiejetnos¢ interpretacji przepisow,

10) obsluga komputera — korzystanie z oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny).

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) systematyczno$¢, doktadnosé, skrupulatnosé, odpowiedzialnosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie powszechno$ci opodatkowania podatkiem rolnym, lesnym i od nieruchomosci osob
prawnych, jednostek organizacyjnych oraz spolek,

2) przygotowywanie postanowienl w sprawie wszczecia postepowania podatkowego,

3) przyjmowanie deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych, kontrola ich prawidtowosci,
wprowadzanie do ewidencji podatkowej oraz sporzadzenie decyzji okreslajacych wysokos¢
zobowigzania w podatku od $rodkéw transportowych od o0séb fizycznych i prawnych,

4) realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

5) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan,

6) opracowywanie uchwat Rady Gminy, zarzadzeni Wajta, decyzji Wéjta oraz innych dokumentéw
w sprawach bedacych w kompetencji stanowiska.



7) realizacja obowiazku sporzadzania sprawozdawczosci z zakresu kompetencji stanowiska.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

3) wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, telefon,

4) uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych: brak.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mniéw w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys uwzgledniajacy przebieg kariery zawodowej i przebieg nauki,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie Swiadectw pracy,
w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia,

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku pracy,

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych w celu przeprowadzenia
naboru na ww. stanowisko,

11) inne potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie dokumentow
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, kursach, szkoleniach,

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Aby wzia¢ udziat w naborze nalezy zlozy¢ oferte w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
wolne stanowisko Referenta ds. wymiaru podatkow w Referacie Finansowym”. Wymagane
dokumenty nalezy doreczy¢ za posrednictwem poczty do dnia 26 pazdziernika 2020 roku do
godziny 15:30 (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Urzedu).

8. Dane osobowe — klauzule informacyjne:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administratorem danych jest Urzad Gminy Mniéw, ul. Centralna 9, 26-080 Mniow,
reprezentowany przez Wojta Gminy.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac
sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych: iod@mniow.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
Mnidw.

4. Informacja o odbiorcach danych: Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych w Urzedzie Gminy
Mnidéw.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Mnidw (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w przypadku gdy ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Uprawnienia

a) prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo
do przeniesienia danych, zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora
danych, podany wyzej,

b) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

9. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Gminy Mniéw oraz tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy.

2) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za pomoca profilu zaufanego.

3) kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego, w celu powiadomienia o kwalifikacji
do poszczeg6lnych etapow naboru,

4) postepowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wéjta Gminy
Mniow. Procedura rekrutacyjna sktada sie z dwoch etapow:

a) selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
i zakwalifikowaniu kandydata do nastepnego etapu rekrutacji,

b) selekcji koricowej — dokonywanej na podstawie przediozonych dokumentow i rozmowy
kwalifikacyjne;j.

5) tylko kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjnej,

6) o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie,

7) kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng proszeni sqa o zabranie
dokumentu tozsamosci ze zdjeciem.

8) wszystkie o$wiadczenia muszq posiadac date i wlasnoreczny podpis kandydata.

9) dokumenty ztozone lub nadestane po uptywie terminu do skiadania ofert nie bedg rozpatrywane

i wraz z dokumentami os6b nie spetniajacych wymogéw formalnych moga zosta¢ odebrane do dnia
15 listopada 2020 roku, a nie odebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.


mailto:iod@mniow.pl

10) informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

11) pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny,

12) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.. 041 37-37-002 wew. 108. Osoba
upowazniong do kontaktu jest Justyna Szyszka-Snitko — Kierownik Referatu Organizacyjnego
i Spraw Spotecznych.

13) kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowiazany jest przedtozy¢
oryginat informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

14) nabér zostanie przeprowadzony w oparciu o przepisy Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Mniéw, ustalonego Zarzadzeniem Wéjta Nr 10/2019 Wéjta Gminy
Mniéw z dnia 05 lutego 2019 roku

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z rowng uwaga bez
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
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