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WOIT GMINY WLOSZAKOWICE

ogtasza Il nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

KIEROWNIK BIURA PODATKOW | OPLAT

nazwa stanowiska pracy
Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wtoszakowice, ul. K. Kurpiriskiego 29, 64-140 Wtoszakowice

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze,
co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
preferowany kierunek studiéw: ekonomia, finanse publiczne, rachunkowos¢, administracja publiczna,
znajomos$é i umiejetnos$é praktycznego stosowania i interpretacji przepiséw prawa z zakresu
wykonywanych obowigzkdw, w szczegdlnosci znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym;
o pracownikach samorzagdowych; o finansach publicznych; Ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach
i optatach lokalnych, ustawa o podatku rolnym, ustawa o podatku lesnym, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw;
dobra umiejetnosé obstugi komputera (Pakiet Office, WORD, EXCEL) oraz urzgdzen biurowych,
posiadanie prawa jazdy kat. B.

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, inicjatywa, systematycznosé, doktadnosé,
odpowiedzialnosé, kreatywno$¢ i zaangazowanie, umiejetnosé kierowania pracg zespotu; organizowania
i planowania pracy; radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych; odpornosé na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Kierowanie pracg podiegtych pracownikow Biura Podatkow i Optat, a w szczegdlnosci:
a) nadzorowanie terminowosci prowadzonych spraw;
b) podziat czynnosci pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw oraz zapewnienie wiasciwiej organizacji
pracy zapewniajacej ciggtos¢ realizowanych zadan;
¢) sprawdzenie merytoryczne i formalne poprawnosci prowadzonych postepowan, w szczegdlnosci
dokumentow i pism oraz opracowan powstajacych w kierowanym biurze;
d) przeprowadzanie okresowych ocen podlegltych pracownikdw;
e) sygnalizowanie zmian w prawie majgcych znaczenie w realizacji zadan.
Przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie podatkdw i optat lokalnych.
Planowanie dochodéw z podatkéw i optat oraz sprawozdania z ich realizacji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow i optat lokalnych.
Sporzadzanie wnioskdw o przyznanie czesci subwencji rekompensujacej utracone dochody wnioskow z
tytutu ustawowych i zwolnien.
Prowadzenie ewidencji podatnikéw i innych zobowigzanych w zakresie wymiaru tgcznego
zobowigzania podatkowego, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz podatku lesnego.
Prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
indywidualnych w zakresie ustalenia wysokosci zobowigzan pienieznych, a takze orzekania w sprawach
ulg.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw dla gminy Wtoszakowice., a w szczegdlnosci:
a) rejestrow wymiarowych,



b) decyzji wymiarowych i zmieniajgcych wymiar,
¢) ulg inwestycyjnych, ulg zotnierskich oraz zwolnien i ulg z tytutu nabycia gruntoéw,
d) zwolniert w podatku od nieruchomosci dla przedsiebiorcéw,
e) rejestru przypiséw i odpisow,
f) nanoszenie zmian z Ewidencji Gruntéw i Budynkdw,
g) przyjmowanie deklaracji i informacji podatkowych,
h) odwotania i zazalenia.
9) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.
10) Przygotowywanie projektu interpretacji podatkowe;j.
11) Przygotowanie i przeprowadzenie kontroli podatkowych.
12) Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.
13) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego od producentdw rolnych.
14) Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta Gminy i Skarbnika Gminy.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) peten wymiar czasu pracy,

2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Wioszakowice,

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) obowigzki pracy na stanowisku przewiduja prace w terenie,

6) praca pod presjg czasu,

7) wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

7.  Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszakowice, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
www.bip.wloszakowice.pl, w dziale: Dokumenty/Nabér do pracy/ w zatacznikach do niniejszego
ogtoszenia,

4) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia i staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata {do pobrania na stronie www.bip.wloszakowice.pl, w dziale:
Dokumenty/Nabér do pracy/ w zatacznikach do niniejszego ogtoszenia,

7) kserokopie ewentualnie posiadanych referencji.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:

e osobiscie w siedzibie Urzedu ( stanowisko nr 1 ds. obstugi klienta w holu gtéwnym Urzedu),

e pocztag na adres: Urzad Gminy Wtoszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wtoszakowice
(w wskazanym ponizej terminie),

e w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki Podawczej opatrzonej
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocy waznego kwalifikowalnego
certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

z_dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Kierownik Biura Podatkéw i Optat ” w_terminie
do 17 sierpnia 2020 roku do godz. 15.00. Decyduje data wpiywu do Urzedu.
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Urzedu Gminy Wtoszakowice po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.



10. Inne informacje:
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2)
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Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.wloszakowice.pl) oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy
Wioszakowice przy ul. K. Kurpinskiego 29,

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego akt
osobowych,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedzie moina odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikdw w BIP-ie,

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.
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Wioszakowice, 31 lipca 2020 r.
Przyg. Karolina Chlebowska
tel. 65 5252997

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wtoszakowice z siedzibg w Urzedzie
Gminy Wtfoszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wrtoszakowice, dane kontaktowe:
gmina@wloszakowice.pl, 65 5252 999 .

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dziatania Urzedu Gminy Wtoszakowice, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze
sie Pani/Pan skontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Wtoszakowice za
pomocg adresu: iod@wloszakowice.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu niezbednym do realizowanego procesu
rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy.

Podstawg prawng przetwarzania sg:

-przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych w
szczegblnosci w art.22 ' Kodeksu pracy,

- niezbednosé¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO,

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych innych niz wymagane przez
przepisy prawa, szczegolnych kategorii danych) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. a
RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg:

- osoby upowaznione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania danych
w ramach wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych,

- podmioty, z ktdrymi Administrator podpisat umowe powierzenia,

- instytucje publiczne, ktérym udostepnienie danych osobowych reguluja odrebne przepisy prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do paristwa trzeciego ani zadnej organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe bedq przechowywane zgodnie z ustawowym obowigzkiem przechowywania
dokumentacji — obowigzujacym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub innych regulacji prawnych.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwos¢ ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzaniem, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do realizacji celdw, o
ktdrych mowa w ust. 3. Konsekwencja niepodania lub podania niepetnych danych osobowych bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci realizacji zadar wymienionych w pkt 3.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposob czesciowo zautomatyzowany, nie bedg
poddawane procesowi profilowania.




