WOJT G

MINY

MST OW Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 106/2021

Wojta Gminy Mstoéw z dnia 6 wrzesnia 2021r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. wymiaru podatkow i optat

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstéw, ul. Gminna 14, 42-244 Mstow

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat

3. Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem:

a)
b)

c)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
wyksztatcenie wyzsze o kierunku rachunkowo$¢, finanse lub podatki.

4. Wymagania dodatkowe zwiqgzane ze stanowiskiem:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

staz pracy na podobnym stanowisku,

biegta obstuga komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta elektroniczna,
programy wymiarowe),

umiejetno$¢ pracy w zespole,

rzetelnos¢, komunikatywnos$¢, samodzielnos$¢, odpowiedzialno$é i obowigzkowo$g,
umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

znajomo$¢ przepiséw prawa z obszaru: podatki i oplaty lokalne, podatek rolny,
podatek le$ny, ordynacja podatkowa, kodeks postepowania administracyjnego,
umiejetnos¢ ich interpretacji i zastosowania do wykonywanych zadan.

5. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

Dokonywanie wymiaru i przypisu podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci oraz
podatku od Srodkéw transportowych od 0s6b fizycznych, oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

Biezgce wprowadzanie wszelkich zmian w stanie posiadania gruntéw na podstawie
ewidencji ze starostwa powiatowego,

Egzekwowanie na biezgco zeznan podatkowych od podatnikéw,

Kontrola prawidtowoSci sktadanych zeznan podatkowych,

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

Uzupetnianie danych w ewidencji podatkowej, prowadzenie rejestrow wymiarowych
podatkéw okreslonych w pkt. a oraz rejestrow przypiséw i odpiséw,

Zatatwianie Srodk6w odwotawczych od decyzji wymiarowych,

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i
optatach lokalnych, '



j)
k)

)

Wyliczanie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien w podatku od $rodkéw
transportowych, rolnym, le§nym i od nieruchomosci,

Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie prowadzonych spraw,
Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
poétrocznych i rocznych z wykonania dochodéw z zakresu prowadzonych spraw,
Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych spraw, analiz, informacji i
zestawien niezbednych do projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania
budzetu.

6. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)
d)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: peiny etat,

praca biurowa jednozmianowa z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mstow.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy Mstéw, w rozumieniu
przepisow  orehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz  zatrudnieniu  o0séb
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)

i)

j)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

CV z informacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego ogtoszenia,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu (jezeli kandydat takie posiada),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, tj:
certyfikaty, zaSwiadczenia o ukoniczonych kursach iszkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

kserokopig aktualnego zaswiadczenia o stopniu niepetnosprawnosci (jezeli kandydat
takie posiada).

UWAGA: List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia powinny byé podpisane
wlasnorecznie przez kandydata w sposéb czytelny. Brak podpisu traktowany bedzie
jako biad formalny oferty.



9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,ROD0”), informujemy, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Mstow.

b) Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Mstow jest Cezary Nowicki kontakt:
inspektor@odocn.pl, tel. 602762036.

c) Dane osobowe kandydata beds przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie przepisow ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2020.1320), ustawy z dnia 21 listopada 2018
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2019.1282) oraz art. 6 ust. 1 lit. ,¢” RODO.

d) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z kategoriami archiwalnymi
wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z pézn. zm.).

e) Kandydat ma prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$é ich
poprawienia, sprostowania.

f) W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu
w Urzedzie Gminy Mstéw danych osobowych, kandydatowi przystuguje prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego wiadciwego w sprawach ochrony danych
osobowych.

g) Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjgtkiem podmiotéw
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa oraz zawartych
umow powierzenia przetwarzania danych osobowych.

h) Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) Wymagane dokumenty nalezy: przestaé pocztg na adres Urzedu Gminy Mstéw, ul.
Gminna 14, 42-244 Mstéw (liczy sie data wptywu do Urzedu) lub ztozy¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu, wterminie do 16 wrzesnia 2021r. do godz. 10.00
w zamknigtych kopertach z nastepujaca adnotacja ,Nabor na stanowisko urzednicze
ds. wymiaru podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Mstéw”.

b) Aplikacje, ktére nie spetnig wymagan niezbednych oraz ktére wptyna do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcy.

11. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Postepowanie w sprawie naboru reguluje Zarzadzenie Nr 78/2018 Wéjta Gminy Mstéw z
dnia 13.08.2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mstow oraz na wolne
stanowiska kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Informacje dodatkowe:

za zgodnos$¢ z oryginatem.

-
MSTOW

mgr /'n;'/ Tomasz Gesiarz
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