OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drawna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Drawnie, ul. Koscielna 3, 73-220 Drawno.

Na stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatku i oplat.

Wymiar czasu 1/1 etatu |
pracy
Planowane Pierwsza umowa o praca zostanie zawarta na czas okreslony 6
zatrudnienie miesigcy z mozliwoscig zatrudnienia w przyszlosci na podstawie
umowy o pracg na czas nieokreslony.
Wymagania - obywatelstwo polskie,
niezb¢dne -wyksztalcenie $rednie - 3 lata stazu lub wyzsze - staz
nieobowiazkowy, o odpowiednim  profilu umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na w/ w stanowisku,
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
| publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Wymagania - 0gllna znajomosé regulacji prawnych: ustawa z dnia 12 stycznia
dodatkowe 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych, ustawa z dnia 30

pazdziernika o podatku lesnym, ustawa z dnia 15 listopada 1984 1. o
podatku rolnym, ustawa z dnia 29 sierpnia Ordynacja podatkowa,
ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, ustawa z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego w
zakresie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,
ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach

dotyczgcych pomocy publicznej.




- doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;

- biegla znajomo$¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu,
znajomo$¢ oprogramowan biurowych typu Microsoft Office;

| - umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych;

- predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, komunikatywnosé,
obowigzkowos¢, terminowos$é, umiejgtnosé organizacji pracy

1 umiejgtno$é pracy w zespole, cheé do nauki, odpornosé na stres.

Zakres
wykonywanych
zadan na

stanowisku

1.

3. Wymiar podatku rolnego na terenie Gminy od os6b prawnych.

f)

9. Kompletowanie dokumentéw do wnioskéw podatnikéw celem

zastosowania ulgi — wydania decyz;ji.

Wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku
lesnego, oplaty miejscowej, oplaty targowe;.
Wymiar podatku od nieruchomosci na terenie Gminy od 0s6b

prawnych.

Wymiar podatku lesnego od Nadlesnictw oraz od pozostatych
0s0b prawnych.

Przyjmowanie = i  sprawdzanie = zgodno$¢  danych
przedstawianych w deklaracjach podatkowych — podatku od
nieruchomodci, podatku rolnego i lesnego.

Prowadzenie i uaktualnianie kart gospodarstw w oparciu
o zawiadomienia o zmianach, wykazy dzierzawcéw, akty
notarialne, umowy dzierzawy na dany rok podatkowy.
Prowadzenie i uaktualnianie kart nieruchomosci w oparciu o
zawiadomienia o zmianach, wykaz nieruchomosci, akta
notarialne, wykazy dzierzawcow.

Stosowanie ulg podatkowych dla oséb fizycznych, oséb
prawnych oraz prowadzenie ich ewidencji w postaci:
odroczenie terminu platnosci,

roziozenie na raty zaleglosci podatkowych,

ulgi w postaci umorzenia zaleglosci podatkowych,

stosowanie ulg z tytuhi zaprzestania produkcji rolnej,
stosowanie ulg inwestycyjnych,

stosowanie ulg z tytulu kupna gruntu.




10. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw naleznosci
podatkowych oraz sporzadzanie decyzji o zmianach
zachodzacych w naliczaniu zobowiazan.

11. Sprawdzanie  zgodnosci  danych wykazywanych w
deklaracjach i informacji podatkowych z systemem GEO-
INFO 7 i EGiB.

12. Sporzgdzanie  sprawozdan: miesigcznych i rocznych
z uzyskanej pomocy publicznej i pomocy de minimis,

13. Sktadanie informacji do sprawozdari kwartalnych i rocznych
w zakresie przypisow i odpiséw podatku rolnego, od
nieruchomosci i podatku lesnego.

14. Wydawanie zaswiadczen oraz prowadzenie ewidencji
wydanych zaswiadczefi dotyczacych: wielkoéci uzytkow
rolnych o wielkosci hektaréw przeliczeniowych, o dochodach
z tytulu prowadzonego gospodarstwa rolnego, stanie
majgtkowym zobowigzanych,

15. Sporzadzanie projektéw uchwat podatkéw i optat lokalnych.

16. Prowadzenie postepowar zwigzanych z udzielaniem pomocy
publicznej w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

17. Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej:

a) przygotowanie wnioskéw o zwrot podatku,
b) przygotowanie decyzji o zwrocie podatku

18. Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

19. Obstugiwanie programu POGRUN,

20. Prowadzenie ksiggi drukéw $cistego zarachowania.

21. Wykonywanie zadania wynikajgcych z Uchwat Rady Miejskiej

w Drawnie, zarzgdzen Burmistrza.

Wymagane
dokumenty

1) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,

2) zyciorys (CV) - wlasnorecznie podpisany,




3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
zgodnie z przepisami kodeksu pracy - wlasnor¢cznie podpisany,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
1 kwalifikacje zawodowe — poswiadczone za zgodnosé z oryginalem
przez kandydata,

5)  kserokopie = dokumentéw  potwierdzajgcych  przebieg
dotychczasowego zatrudnienia — pos$wiadczone za zgodnosé z
oryginalem przez kandydata,

6) oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych — wlasnorecznie
podpisane,

- korzystaniu z pelni praw publicznych — wlasnorecznie podpisane,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — wlasnorecznie podpisane,

- posiadanym obywatelstwie — wlasnor¢cznie podpisane,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego — wiasnorecznie
podpisane,

- posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym

stanowisku — wlasnorecznie podpisane.

Termin skiadania

ofert

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nab6r
na wolne stanowisko urz¢dnicze podinspektora ds. wymiaru
podatku i oplat” nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Drawnie lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski
w Drawnie, 73-220 Drawno, ul. Koscielna 3 w terminie do dnia
25.10.2021r. Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie
(decyduje data wpltywu do urzedu), nie beda rozpatrywane.

Informacje

dodatkowe

Wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone datg oraz
wlasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw pracy nalezy potwierdzi¢ za zgodnos$é

z oryginalem i wlasnorecznie podpisaé.




Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Drawnie oraz wymagany kwestionariusz i o§wiadczenia
opublikowane sa na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Gminy Drawno.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Drawnie.

Po zakonczeniu naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg byé
odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub po 14 dniach zostang

odestane poczta.

O stanowisko mogg ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej

Polskie;j.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.
Dokumenty moga sktada¢ osoby niepelnosprawne.

Osoba niepelnosprawna, ktéra zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o
ktorym mowa w art. 13a wust. 2 wustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowigzana do zlozenia dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosgé.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(,,RODO”) uprzejmie informujemy:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad

Miejski w Drawnie reprezentowany przez Burmistrza




Drawna z siedzibg w Drawnie, ul. Koscielna 3, 73-220

Drawno, tel.: (95) 768 21 11, adres e-mail: poczta@drawno.pl.

. Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktorym moze
Pani/Pan skontaktowaé si¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych  przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych

poprzez e-mail: pjackiewicz@drawno.pl, pod numerem

telefonu: 664 773 699 lub pisemnie na adres Administratora

danych.

. Administrator danych osobowych bedzie przetwarzaé

Pani/Pana dane osobowe w celu procesu rekrutacji, w

szczegblnoéci oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i

umiej¢tnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore

Pani/Pan aplikuje.

. Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

bedzie odpowiednio:

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy i wydane
na jej podstawie przepisy wykonawcze oraz inne przepisy
prawa;

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

e Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
jezeli zostang przekazane nam inne dane niz wynikajace z
przepisOw prawa.

. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym

odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych: bankom,

podmiotom $wiadczacym $wiadczenia zdrowotne w zakresie

medycyny  pracy, urzgdom skarbowym, zakladom




10.

11.

12.

ubezpieczen, urzgdom pracy oraz innym podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowych.

Pani/Pana dane bgda przechowywane przez czas okreslony
przepisami prawa, a w przypadku wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych do czasu jej cofniecia.

W zwiazku z przetwarzaniem przez Urzad Pani/Pana danych
osobowych, ma Pani/Pan prawo do: dostepu do swoich danych;
ich sprostowania/poprawienia; usuni¢cia danych osobowych;
ograniczenia ich przetwarzania; wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz do przenoszenia danych.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa
si¢ na podstawie zgody, przyshuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania.

W przypadku uznania o niezgodnym z prawem przetwarzaniu
w Urzedzie Miejskim w Drawnie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest
obowigzkiem ustawowym, ich niepodanie skutkuje brakiem
mozliwosci realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktére mogg by¢ przetwarzane na podstawie
Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

Pani/Pana  dane  osobowe nie bedg  podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu  decyzji, w tym

profilowaniu.
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