Zarzadzenie nr 61/2019
Woéjta Gminy Pruszcz
z dnia 20 marca 2019r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. wymiaru
podatkow w Urzedzie Gminy w Pruszczu

Na podstawie art.31 i art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (t.j.Dz.U z 2019 poz 506 ) w zwiazku z Zarzadzeniem Nr
232 / 2013 Wojta Gminy Pruszez z dnia 2 wrzesnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
-Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Pruszezu,,
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow
w Urzedzie Gminy w Pruszczu.

§ 2. Ogtoszenie dotyczace konkursu stanowi zatacznik do n/ zarzadzenia.

§ 3. Przeprowadzeniem naboru zajmie si¢ komisja konkursowa powotana
odrebnym zarzadzeniem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W PRUSZCZU

Wéjt Gminy Pruszcz
86-120 Pruszcz
ul. Gléwna 33

oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw

w Urzgdzie Gminy w Pruszczu.

1. Opis stanowiska

1) poczatek zatrudnienia — 1.05.2019 r.

2) forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace,

3) wymiar czasu pracy — 1 etat ( 40 godzin tygodniowo) w rdwnowaznym systemie
czasu pracy,

4) okres probny — zawarcie umowy na czas okreslony na okres 6 miesiecy, a nastepnie
istnieje mozliwos$¢ jej przediuzenie na czas nieokreslony. W przypadku o0sob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym — 3 miesigczny okres
stuzby przygotowawczej zakoniczony zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, co

warunkuje przediuzeniem umowy o praceg.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:

1. Przyjmowanie i kontrola deklaracji 1 informacji podatkowych,

2. Wprowadzanie danych z deklaracji i informacji podatkowych do programu
komputerowego,

Przygotowywanie decyzji wymiarowych podatkow lokalnych,
Przygotowywanie decyzji zmieniajacych wymiar w ciggu roku podatkowego,
Sporzadzanie rejestru wymiarowego i ewidencja wymiarowa,

Aktualizacja danych w ewidencji wymiarowej,

Na podstawie ksiag wymiarowych przekazywanie na stanowisko dochodow
analitycznei syntetyczne danych w zakresie naleznosci podatkowych,
Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z wymiarem podatkéw lokalnych,
Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie subwencji rekompensujgcej utracone
dochody z tytutu ulg i zwolnien,
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10. Przyjmowanie wnioskow, rozliczanie 1 przygotowywanie decyzji w zakresie
ulgi z tytulu  kupna lub ulgi inwestycyjne;j,

11. Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych ze skutkami obnizenia géornych stawek
podatkowych oraz udzielonych przez gming zwolnien,

12. Przygotowanie  ksiag bedacych podstawa naleznosci  ujawnianych
w sprawozdaniach  budzetowych i finansowych,



13. Udzial w procedurze wydawania decyzji o pomocy publicznej i pomocy de
minimis.

3. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

a) stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urzedu Gminy na parterze wyposazone jest
w komputer wraz z oprogramowaniem , praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie,

b) czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

¢) wysilek umystowy.

4) Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pruszczu wynosil 6%.

5) Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne

do zatrudnienia na danvm stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze ( magisterskie) kierunek: finanse, rachunkowo$¢ lub wyzsze

magisterskie kierunek administracja uzupelniony studiami podyplomowymi o kierunku

finanse lub rachunkowos¢;

b) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w\w stanowisku,

e) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

f) wymagana znajomo$¢ wiedzy specjalistycznej, tj.

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

e ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa

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

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

e ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym,

e ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej



6) Wymagania dodatkowe (w tym wymagane cechy osobowe) zwiazane

z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

a) dokladnos¢ wykonywanej pracy,
b) znajomos¢ obshugi programu komputerowego RT Groszek, Radix,

c) umiejetnos¢ pracy w zespole.

7) Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ( CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

b) kwestionariusz osobowy",

c) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoly.

d) oswiadczenie, ze osoba nie byla nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe ,*

e) oswiadczenie, ze osoba ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
peini praw publicznych *,

) kserokopia $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

g) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,*

h) kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o
ile znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatow ( art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych) powinni zlozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

i) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. *

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wplywu na
procedure rekrutacyjna.

Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk

polski.

*druki kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczen mozna pobra¢ ze strony Biuletynu

Informacji Publiczne;j.

8) Informacje dodatkowe:

- Dokumenty opatrzone informacja ,,Nabor na stanowisko urze¢dnicze Nr 2™ nalezy
sktada¢ w zamknig¢tych kopertach w punkcie podawczym Urzgdu Gminy w Pruszczu
pokdj nr 1 lub przestac¢ poczta na adres Urzad Gminy Pruszcz, ul. Gléwna 33, 86-120
Pruszcz w terminie do dnia 15 kwietnia 2019 roku wlgcznie. O zachowaniu terminu
decyduje odpowiednio data zlozenia dokumentéw w Urzedzie lub data stempla pocztowego.



- Dokumenty aplikacyjne , ktore wplyng do Urzedu Gminy po terminie nie beda
rozpatrywane;

- Dokumenty muszg by¢ kompletne, opatrzone wlasnorgcznym podpisem. Nie podpisanie
dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty bez mozliwosci przejécia do drugiego etapu
naboru.

Konkurs przeprowadza si¢ w dwdch etapach:
1.  w pierwszym etapie w dniu 16.04.2019r. Komisja dokona analizy zlozonej

dokumentacji pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow
zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu,

2. w drugim etapie w dniu 17/18.04.2019r.Komisja dokona oceny merytorycznej
kandydata prowadzonej w formie pisemnego sprawdzenia wiedzy oraz rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu konkursu zostana w dniu 16.04.2019r.
powiadomione telefonicznie. Brak informacji jest jednoznaczne z nie dopuszczeniem
kandydata do dalszego etapu konkursu.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i NAZWISKO ..ottt
2. Data UrodZEeIMEA ........oooiiiiiiiiiii e e e e b e e e e n e e e e ebaa e e e nnaaes

3. DAane KOMEAKTOWE ..ottt e et e et e e e e ettt e e e st e e e s s e e e asna e e s s sasaeeessasaesennen

Dodatkowe dane

T

5. Kwalifikacje Zawodowe ...

6. Przebieg dotychezasowego zatradmienia ..........ouummssnsssssismomsssssmmsi e

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



----------------------------------------

OSWIADCZENIE
W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Pruszczu, o$wiadczam, ze:

1) jestem obywatelem polskim,

(podpis skladajacego oswiadczenie)

2) mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

(podpis skiadajacego o$wiadczenie)

3) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe

(podpis skladajacego oswiadczenie)




Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 4 ust. 11 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko ds.

wymiaru podatkow w Urzedzie Gminy w Pruszczu.

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie rekrutacji zostaja
dolaczone do akt osobowych pracownika.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do II etapu i
zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez
okres 3 miesigcy, a nastgpnie zostang odestane.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bgdg odsylane niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru lub osobiscie odbierane przez kandydatow .

CV kandydata zostanie dofaczone do celow dowodowych do protokotu z przeprowadzonego
naboru.

Jednocze$nie o$wiadczam, ze zostalam/lem* poinformowana/ny* o przystugujacym mi
prawie dostgpu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie

w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne.

data 1 podpis osoby wyrazajacej zgode



KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z  przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych _RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Administratorem Pani/Pana danych Wojt Gminy Pruszcz, ul. Gtéwna 33,
osobowych przetwarzanych w Urzedzie |

; i ‘ 86-120 Pruszcz
iGmmy w Pruszczu jest: |

|Z Inspektgl;;ni Ochrony Danych Osobowych

'mozna kontaktowaé sie za pomoca adresu gzk@pruszcz.pl

‘email

‘Administrator danych osobowych - Wojt przetwarza Pana/Pani dane osobowe na
| 'Gminy Pruszcz ‘podstawie obowigzujacych przepiséw prawa

a) wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sgw g Urzedzie Gminy w Pruszczu:
celu:
‘ 'b) realizacji uméw zawartych z kontrahentami
| ‘ Urzedu Gminy w Pruszczu.
} !c) w pozostalych przypadkach Pani/Pana
; dane osobowe przetwarzane sg wylacznie na
| podstawie wczesniej udzielonej zgody w
‘ ‘zakresie i celu okreslonym w tresci zgody
( do celéw rekrutaciji).
| A | 3 = o . |
|a) organy witadzy publicznej oraz podmioty
‘W zwiazku z przetwarzaniem danych w wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na
celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami  zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie
Pani/Pana danych osobowych moga by¢: i w celach, ktére wynikaja z przepiséw

powszechnie obowigzujgcego prawa,

b) inne podmioty, ktére na podstawie
stosownych uméw podpisanych z gming|
Pruszcz przetwarzaja dane osobowe dla ktérych
Administratorem jest Wéjt Gminy Pruszcz.

przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez
okres oraz w zakresie wymaganym przez

Pani/Pana dane osobowe beda
przechowywane:




! przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

a) prawo dostepu do danych osobowych, w

W zwiazk rzetwarzaniem Pani/Pana
R ‘tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

danych osobowych przystuguja Pani/Panu

.nastepunce sl b) prawo do zadania sprostowania

(poprawiania) danych osobowych — w |
przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub ‘
niekompletne;

c) prawo do zadania usuniecia danych
losobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym) , w przypadku gdy:

. - dane nie s3 juz niezbedne do celow, dla
' ktérych byty zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,
- osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw
! 'wobec przetwarzania danych osobowych,
! .
- osoba, ktorej dane dotyczg wycofata zgode na
przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest
podstawg przetwarzania danych i nie ma innej
podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane s3 niezgodnie z
prawem,

- dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu
wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z
Iprzepiséw prawa;

'd) prawo do zadania ograniczenia
'przetwarzania danych osobowych —w
przypadku, gdy:

- osoba, ktorej dane dotyczag kwestionuje
prawidtowos¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z
prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia sie usunieciu danych, zadajac w
zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla
swoich celow, ale osoba, ktorej dane dotyczg, |




!potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub

dochodzenia roszczen, \

- osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw
wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po
stronie administratora sg nadrzedne wobec
podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych - w
przypadku gdy tgcznie spetnione sg nastepujgce
przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa sie na |
lpodstawie umowy zawartej z osoba, ktérej dane |
‘dotyczg lub na podstawie zgody wyrazonej

przez tg osobe,

- przetwarzanie odbywa sie w sposob

‘ zautomatyzowany,

‘ ‘f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania

| ‘ danych — w przypadku gdy tgcznie spetnione sg

| ‘ nastepujace przestanki:
- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana
szczegolng sytuacja, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wtadzy publicznej przez
Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celéw

| wynikajgcych z prawnie uzasadnionych

| intereséw realizowanych przez Administratora
lub przez strone trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w
ktorych nadrzedny charakter wobec tych
interesow maja interesy lub podstawowe prawa i

| wolnosci osoby, ktérej dane dotycza,

| wymagajace ochrony danych osobowych, w

‘ szczegolnosci gdy osoba, ktorej dane dotyczg
jest dzieckiem

przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej

‘W dku gd tw ied h
i e R o zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie




iosobowych odbywa sie na podstawie zgody 'ma wptywu na zgodnosc¢ przetwarzania, ktérego

'osoby na przetwarzanie danych osobowych dokonano na podstawie zgody przed jej

;(art. 6 ust. 1 lit a RODO),
|

icofnieciem, Z obowigzujgcym prawem

W przypadku powzigcia informacji o
niezgodnym z prawem przetwarzaniu w
Urzedzie Gminy w Pruszczu Pani/Pana

danych osobowych

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych

podanie przez Pania/Pana danych osobowych

osobowych odbywa sie na podstawie zgody Administratorowi ma charakter dobrowolny

osoby, ktérej dane dotycza,

Podanie przez Panig/Pana danych

‘osobowych jest obowigzkowe

'w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych
osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta ‘
miedzy stronami umowa

i
|Pani/Pana dane

moga byé przetwarzane w  sposéb ‘
zautomatyzowany i nie bedg profilowane




