Wojt Gminy Ustronie Morskie
woj. zachodniopomorskie

_ ZARZADZENIENR 702020
WOJTA GMINY USTRONIE MORSKIE
z dnia 30 czerwca 2020 1.

w sprawie ogloszenia nabory na wolne stanowisko urzednicze
podinspeltor/inspektor ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych w Referacie Budzetu i Finansow — na czas
zastepstwa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t. j. Dz.U.2019.506 ze zm.)
oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U.2019.1282) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim
podinspektoriinspekior ds. wymiaru podatkow i oplat lokalrych w Referacie Budzeru | Finansow
2. Ogloszenie o konkursie, o ktorym mowa w ust. 1, stanowigce zatacznik Nr 1 do zarzadzenia,
Zawiera:

I. Wymagania kwalifikacyjne:

- niezbedne,
- dodatkowe.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
Warunki pracy na stanowisku.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.
Wymagane dokumenty.

Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow.

-

ok W

3. Informuje sig, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%;

§2. 1. Postgpowanie konkursowe przeprowadza komisja w skladzie:

Elzbieta Macek,

[zabela Kmiecik vel Kaczmarek,
Sylwia Halama,

Anna Kowalska,

Katarzyna Kontak.

Al

2. Na Przewodniczacego komisji konkursowej, o ktdrej mowa w ust. 1, wyznaczam Elzbiete
Macek.

§3. 1. Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczgey komisji, o czym niezwlocznic
powiadamia cztonkdw komisji.

2. Komisja obraduje w obecno$ci co najmniej 3 czlonkow.



§4. Postgpowanie konkursowe sktada sig z dwoch etapow:

1. apalizy formalnej dokumentéw ztozonych wraz z ofertami,
2. rozmowy kwalifikacyjnej .

§5. 1. Dalszy tok postgpowania zostal okreslony w Zarzadzeniu nr 12/2017 Wéjta Gminy Ustronie
Morskie z dnia 23 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy Ustronie Morskie,

2. Informacje o wyniku naboru oglasza si¢ niezwlocznie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Ustronie Morskie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

86. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 70/2020

N b ;t() Wajta Gminy Ustronie Morskie z dnia 30 czerwca 2020 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
NA CZAS ZASTEPSTWA

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2019 r., poz. 1282 ), Wait Gminy Ustronie Morskie oglasza nabér kandydatéw na

stanowisko

Inspektor/podinspektor ds. wymiaru podatkéw | opiat lokalnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Wymagania kwalifikacyjne:
Wymagania niezbedne:

1} Posiadanie obywatelstwa polskiego; obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa miedzynarodowego przystuguje prawo |
podjecia zatrudnienia na terytorium RP; h

2) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pekni praw publicznych;

3) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

4) Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadowym za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5} Znajomost regulacji prawnych w zakresie ustaw: o podatku rolnym, o podatku le$nym, o podatkach
i optatach lokalnych, oraz umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce,

8} Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

) Wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku: administracja publiczna lub ekonomia,
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Co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktrych mowa w art.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

Biegta znajomos$¢ obsiugi komputera i oprogramowania biurowego,

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz wysoka kultura osobista,

Komunikatywno$¢, odpowiedziainosé, dokladnosé, operatywnosé, odpomosé na stres,
Umiejetnost opracowywania projektow aktéw prawnych,

Bardzo dobra organizacja czasu pracy,

Aktywno$é w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci,

Znajomosé:

a) przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym,

b) przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) przepisow ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

d) przepisow ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeii rolnej

e) przepisdw ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne,

f) przepisow ustawy ordynacja podatkowa i finanse publiczne.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku zgodnie z zakresem czynnosci opublikowanym
tacznie z niniejszym ogloszeniem.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy /umowa na czas zastepstwal,

2) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczertie biurowe znajduje sig na | pietrze w budynku Urzedu
Gminy Ustronie Morskie, brak windy. Praca wymaga przemieszczania sie miedzy pokojami
w budynku. Praca przy komputerze, sporadycznie w terenie.



4. Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob niepemosprawnych w marcu

2020 r., nie wynidst co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorecznie podpisany Zyciorys (CV);

3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4) whasnorecznie padpisane o$wiadczenia o;

nieposzlakowanej opinii;

b. niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe {w przypadku wyboru kandydata na wolne
stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego );

¢.  posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

d.  wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez
Wojta Gminy Ustronie Morskie z siedziba przy ul. Rolnej 2; 78-111 Ustronie Morskie danych
osobowych, zawartych w ztozonej aplikacji, ktérych obowigzek podania nie wynika z przepisow
prawa, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L. 119.1) w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbine rozporzadzenie o ochronie danych);

e. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe?,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282)*;

7) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania
w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o prace.

6. Termin, migjsce i forma sktadania dokumentow:

1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) dozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Ustronie Morskie, do skrzynki znajdujacej sie w wejsciu gidwnym
lub
b) przestaé drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy Ustronie Morskie,
ul. Rolna 2
78-111 Ustronie Morskie
lub
¢) przestat za pomocq Srodkdw komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem, iz przestane w formie
elektronicznej dokumenty aplikacyine musza byé uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow
okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacii dziatainosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne.

Dokumenty aplikacyjne ztoZzone w siedzibie Urzedu Gminy |ub przesfane poczta winny znajdowac sig
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabor na stanowisko podinspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie”

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
10 lipca 2020 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ZioZenia do urzedu lub data stempla pocztowego.




Obowiazek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . (Dz.
Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez Wojta
Gminy Ustronie Morskie, z siedzibg w Ustroniu Morskim, przy ul. Rolngj 2

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie mozliwy jest pod email
iod@ustronie-morskie.pl

3) Pani/Pana dane oschowe przetwarzane beda dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzednicze na stanowisko
inspektor/podinspektor ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie w celu:

- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

» Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w ramach
wykonywania szczegoinych praw przez Panig/Pana dotyczgcych pierwszego zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym (art.9 ust 2 lit. b ogdinego rozporzadzenia o ochronie danychy;

- archiwizacji na podstawie ;

¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnei, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

4} Panif Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego i organizaciji miedzynarodowej;

5} Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane i udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa; -

6) Pani/Pana dane oschowe przechowywane beda przez okres tej rekrutacii, przez 4 miesigge lub do cofniecia
zgody na przetwarzanie - w zakresie jakim zostala udzielona. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w wyZej
wymienionym terminie zostang przekazane do archiwum zakladowego i przechowywane zgodnie z przepisami
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjt i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sie do jego akt
csobowych;

7} posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnost
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Cchrony Danych Osobowych;

9) Pani/Pana dane nie heda podlegaly profilowaniu;

10) zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o wyniku naboru zawierajace imig,
nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej bip.ustronie-morskie pl
oraz tablicy informacyjnej Urzedu przez ckres co najmniej 3 miesigcy;

11} podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a ich nie
podanie skutkowaé bedzie niemoznoscia przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogdine dotyczace stanowiska pracy

1) Stanowisko - Inspektor/ podinspektor ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych w Urzedzie

Gminy Ustronie Morskie

2} Komdrka organizacyjna Urzedu — Referat Budzetu i Finansow

2. Wymagania kwalifikacyjne

Wymagania niezbgdne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego; obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepiséw prawa
migdzynarodowego przystuguje prawo padjecia zatrudnienia na terytorium RP;

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

3. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

4. Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadowym za umysine przestepstwo scigane
z oskarienia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

5. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie ustaw; o podatku rolnym, o podatku lesnym,
o podatkach i oplatach lokalnych, oraz umigjetnosé stosowania ich w praktyce,

6. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
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Wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: administracja publiczna lub ekonomia,
Co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, ¢ kiérych mowa
w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

Biegta znajomos¢ obsiugi komputera i oprogramowania biurowego,

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz wysoka kultura osobista,

Komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé, doktadnos¢, operatywnose, odpomosé na stres,
Umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych,

Bardzo dobra organizacja czasu pracy,

Aktywnos¢ w doskonaleniu wiasnych umigjetnosci,

Znajomosé:

a} przepisow ustawy o samorzadzie gminnym,

b) przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) przepisdw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,



d) przepisbw ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolne
e) przepisow ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
f) przepisow ustawy ordynacja podatkowa i finanse publiczne.
3. Warunki pracy na stanowisku

a) wymiar pracy. 1 etat

b) praca przy monitorze ekranowym,

c) wymuszona pozycia ciata,

d) wysitek gléwnie umystowy, |

e) budynek administracyjny 2 kondygnacyjny, bez windy, nie jest przystosowany dla potrzeb 0sob
niepeinosprawnych z dysfunkcjg ruchu,

f) praca wymaga przemieszczania sig po poszczegdinych pietrach budynku i na zewnatrz.

4, Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
i Regutaminu Organizacyjnego komorki organizacyjnej Urzedu

1} Bezposredni przelozony Skarbnik Gminy,

(podpis klerujacego komarka ofjanizacyjng Urzedu}



ZAKRES CZYNNOSCI

Na stanowisku:
inspektor/podinspektor ds, wymiaru podatkow i optat lokalnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie
w referacie Budzetu i Finansow

ustalam
Szczeghtowy zakres zadan dla ..o vieee i
1. Zakres zadan:

1) Dokonywanie wymiaru i przypisu zobowiazan podatkowych od osob fizycznych i 0séb prawnych podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkow transportowych i innych naleznoscei podatkowych, a takze
dhatosé o terminowe doreczenie wymiarow,

2) Zbieranie materialow informacyjnych niezbednych do ustalenia wymienionych wyzej podatkéw i optat;

3) Opracowywanie projektéw uchwal dotyczacych stawek podatkéw i optat: podatku rolnego, od

nieruchomosci, od Srodkéw transportowych, optaty targowej, migjscowe] i innych naleznosci podatkowych;

) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkéw i optat;

) Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

6) Wydawanie zadwiadczef w oparciu o akta podatkowe;

) Prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych, umorzen, przesunigt termindw platnosci podatkéw

i rozktadania na raty;

8) Terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych;

9) Terminowe i zgodne z przepisami dokonywanie wymiarow | opracowywanie decyzji w oparciu
¢ znajomoéé przepisdw z zakresu podatkdw i opiat;

10) Opracowywanie projektow decyzji dotyczacych odroczen i umorzen podatkéw w granicach uprawnien
ustalonych obowigzujacymi przepisami oraz naliczanie oplaty prolongacyjnej;

11) Okresowe kontrolowanie prawidtowosci przypiséw i wplat na kontach podatnikéw;

12) Kontrola prawidtowosci sporzadzanych wykazow nieruchomoéci w zakresie ich zgodnosci ze stanem
faktycznym;

13) Egzekwowanie terminowego sktadania deklaracji podatkowych i sprawdzanie rzetelnosci zawartych
w nich informacii;

14) Prowadzenie spraw z zakresu optaty targowej (decyzie, kontrola wptat i rozliczanie inkasentbw
z prowadzonego inkasa oraz naliczanie naleznego im wynagrodzenia);

15) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej w podatkach i optatach lokalnych {dot. wnioskow, podan
i sprawozdan);

16} Terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju spraw i dokumentacji oraz akt
podatkowych;



17} Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidiowego wykonywania

obowigzkéw stuzbowych;

18} Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wajta Gminy, Skarbnika lub Sekretarza.

Ii. Zakres obowiazkow i uprawnienia

1.

Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z chowigzujacymi przepisami

prawa wykonanie powierzonych zadan.

Zakres obowigzkéw | uprawnien pracownika okreslajg w szczegéinosci;

1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r,, poz. 1282).

2) Przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Ustronie Morskie i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy Ustronie Morskie,

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa pkt. 1 stosuje sie przepisy ustawy z dnia 26

czerweca 1974 roku Kodeks Pracy.

Il Zakres odpowiedzialnosci:

Zakres odpowiedzialno$ci pracownika okreslajg w szczegolnoSci:

1.

QOdpowiedzialnoé¢ porzadkows i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Gminy Ustronie Morskie
oraz art. 108-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. 1040 z pdzn.zm).
Odpowiedzialnos$¢ karng za ujawnienie tajemnicy pafstwowej i sluzbowej: art. 265-266 ustawy
z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks kamy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1950 z pbzn. zm).

Odpowiedzialnost karng w zakresie ochrony danych osobowych; art. 107 ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U, 2 2019 1., poz. 1781).

Odpowiedzialnoé¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1420 z pbzn. Zm.),
Odpowiedzialnos¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r., poz. 1169).

Ustronie Morskie, dnig.........oveovevevvennn.

Przyjeto do wiadomosci | stosowania:

{data, podpis pracownika) {podpis kierujacego komérka organizacyng Urzedu)



