I. Nazwa i adres:

Waéjt Gminy Grodzisk
oglasza nabor na stanowisko

ds. poboru podatkéw i oplat

Urzad Gminy w Grodzisku, ul. 1 Maja 6 , 17-315 Grodzisk.

I1. Wymagania wobec kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie $rednie;

3) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) niekaralnos¢ za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej;
2) znajomoS$¢ przepisow wynikajaca z zajmowanego stanowiska, w tym migdzy
Innymi:

Kodeksu postgpowania administracyjnego,

Ordynacji podatkowej, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatkach i
oplatach lokalnych,

Ustawy o rachunkowo$ci,

Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy o dochodach jednostki samorzadu terytorialnego,
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/WE (RODO);

3) znajomos¢ zasad prowadzenia ewidencji ksiggowej;

4) umiejetno$¢ prowadzenia ksigg rachunkowych przy wykorzystaniu programu
komputerowego;

5) umiejgtnos¢ samodzielnej pracy oraz pracy w zespole;

6) umiejgtnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie ksiggowosci podatkow takich jak: lacznego zobowigzania pienigznego,
podatku rolnego, lesnego i podatku od nieruchomosci;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wptywem podatku od §rodkéw transportowych;

3) Organizowanie i nadzorowanie inkasa podatkéw oraz rozliczanie inkasentow;



4)
3)
6)
7
8)

9)

Biezaca analiza wplywoéw podatkow 1 czuwanie nad wplywem dochodow z tych
naleznosci;

Prowadzenie egzekucji administracyjnej podatkow, wystawianie upomnien, tytutow
wykonywanych oraz biezaca ich aktualizacja;

Zatatwianie podan w zakresie odraczania terminu platnos$ci, umorzen zaleglosci
podatkowych, umorzen odsetek za zwloke po uprzednim przedlozeniu Wojtowi Gminy
celem podjecia decyzji,

Sporzadzanie sprawozdan 1 bilanséw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Prowadzenie obowigzujacych urzadzen ksiggowych dotyczacych przypisow 1 odpisow,
wptat, zwrotoéw i zaliczen nadptat zobowigzan pieni¢znych;

Sporzadzanie list wynagrodzen soltysow za inkaso zobowiazan pienigznych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

10) Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu podatkow;,
11) Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami o pomocy publicznej;
12) Prowadzenie spraw z zakresu dzialalnoSci gospodarczej, wynikajacych z ustawy o

prawie przedsigbiorcow oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;

13) Przygotowywanie projektéw zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowywaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi;

14) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy oraz

Skarbnika Gminy.

IV. Wymagane dokumenty:

D
2)
3)
4

3)

6)

7)

8)

zyciorys — curriculum vitae;

list motywacyjny;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (kserokopie $wiadectw,
dyplomow), do$wiadczenie zawodowe (kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen)
oraz inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach,
umiejetno$ciach 1 praktyce zawodowej (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.);

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwskazah do
zajmowania ww. stanowiska;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za
przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawno$¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).



Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego
wlasnorecznie podpisane, a w przypadku kopii posiadaé podpisang przez kandydata klauzule:
,.stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, wraz z data sktadania oswiadczenia.

Na zadanie organu prowadzacego kandydat jest obowigzany przedstawi¢ oryginaty
powyzszych dokumentow.

V. Warunki pracy:

1) czas pracy — pelny wymiar, w godz. 7°° — 15°° od poniedziatku do piatku;

2) praca o charakterze administracyjnym, praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie;

3) praca w siedzibie Urzedu;

4) wynagrodzenie ustalone bgdzie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 936 z pozn. zm.).

VI. Miejsce, sposo6b i termin skladania ofert:
Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 23.07.2020 r. do godz. 15%.

1) W zamknigtych kopertach z podanym imieniem inazwiskiem, adresem zwrotnym,
telefonem kontaktowym i z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds. poboru podatkow i
oplat”

a) w sekretariacie Urzedu Gminy Grodzisk (pokdj nr 11),
b) przesta¢ na adres Urzedu Gminy Grodzisk, ul. 1 Maja 6, 17-315 Grodzisk
(w przypadku przeslania oferty liczy si¢ data dorg¢czenia przesyiki);

2) Oferty, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
bedg rozpatrywane;

3) Nie dopuszcza si¢ sktadanie ofert w postaci elektronicznej;

4) Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentoéw po uplywie terminu skladania aplikacji.

VII. Wskaznik zatrudnienia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIIIL. Sposéb powiadomienia o terminie konkursu:

1) O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni przez podane dane kontaktowe wskazane przez osob¢ ubiegajacg si¢ o
zatrudnienie;

2) Oferta kandydata wylonionego w procesie naboru, zostanic dolaczona do jego akt
osobowych. Pozostale, ktore nie spetnig wymagan formalnych okre$lonych w ogloszeniu
o naborze po zakonczeniu procedury zostang odestane;

3) Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Grodzisk;

4) Informacje o kandydatach, ktorzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.



IX. Informacje dodatkowe:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) obowiazany
jest odby¢ shuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

X. Obowiazek informacyjny:

Jednocze$nie informujg, ze:

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7

8)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Grodzisk, zwany dalej
,~Administratorem”, dane do kontaktu - Urzad Gminy Grodzisk, ul. 1 Maja 6, 17-315
Grodzisk, e-mail: ug@gminagrodzisk.pl, tel. 85 6568030.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zwiazku z realizacja naboru na stanowisko

ds. poboru podatkow 1 oplat celem:

a) wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Gminie Grodzisk — podstawg
prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

b) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wyfacznie na
podstawie wcze$niej udzielonej zgody w zakresie i celu okre$lonym w tresci zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem danych, w celach o ktérych mowa w pkt. 3 odbiorcami

Pani/Pana danych osobowych moga by¢ osoby upowaznione przez Administratora do

przetwarzania danych w ramach wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych.

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

¢) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) cofhigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

W celu udziatu w postepowaniu naborowym podanie okreslonych danych osobowych oraz

dolaczenie dokumentéw jest nie obowiazkowe, jednak jest warunkiem dopuszczenia

kandydata do wyzej okre$lonego konkursu.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

mig¢dzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji

wskazanych powyzej celéw przetwarzania, w tym rowniez obowigzku archiwizacyjnego

wynikajacego z przepiséw prawa.

Grodzisk, dn. 08.07.2020 r.




