Zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 102/18
Wojta Gminy Kwidzyn

z dnia 7 sierpnia 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA ZWALNIAJACE SIE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1260) Wojt Gminy Kwidzyn ogtasza nabér kandydatow na zwalniajace sie stanowisko
urzednicze ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci w Referacie podatkéw i optat
lokalnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, w wymiarze peinego etatu.

1. Wymagania kwalifikacyjne

2.

1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z peini praw publicznych,
c) wyksztaicenie: wyzsze (preferowane wyksztatcenie o kierunku: administracja, prawo lub ekonomia),
d) niekaralnosé za przestepstwa popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego iflub umysine
przestepstwa skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
g) znajomos¢ przepisow prawa stosowanych na stanowisku:
o ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r. poz. 994 ze zmianami),
o ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260),
o ustawa Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2018 r., poz. 800 ze zmianami),
e ustawa o podatku rolnym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1892),
e ustawa o podatku leSnym (Dz.U. z 2017 r., poz. 1821),
e ustawa o podatkach i opfatach lokalnych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1445 ze zmianami),
e ustawa o ksztaltowaniu ustroju rolnego (Dz.U. z 2018 r., poz. 1405),
oraz umiejetnos¢ ich wlasciwej interpretacii i stosowania,
h) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn;

2) Wymagania dodatkowe:

a) bardzo dobra obstuga komputera,

b) bardzo dobra znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych (w tym: system operacyjny Windows
8 lub 10; pakiet Microsoft Office 2013 — zwlaszcza WORD i EXCEL) oraz szybkie przyswajanie
nowych programéw,

¢) bardzo dobra obstuga urzadzen biurowych,

d) planowanie i organizacja pracy na stanowisku,

e) samodzielno$¢ w dziataniu i praca w zespole,

f) sporzadzanie pism urzedowych, raportow i sprawozdan,

g) sprawne wyszukiwanie informacii,

h) elastycznos¢ i otwartos¢ na zmiany,

i) myslenie analityczne,

j) radzenie sobie z konfliktami i problemami,

k) dobra praca pod presjg czasu,

[) szybka iefektywna nauka.

Mile widziane do$wiadczenie zawodowe w pracy w organach podatkowych badz w pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego (w tym doswiadczenie zwiazane z wymiarem podatkéw lokalnych) oraz znajomosé
systeméw prawnych LEX lub INFORLEX.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru podatku

od nieruchomosci oraz podatku rolnego i podatku lesnego,

2) wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej,



3) prowadzenie postepowan podatkowych w trybie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2018 r., poz. 800 ze zm.), w zakresie dokonywania wymiaru podatku rolnego,
le$nego i od nieruchomosci osobom fizycznym;

4) prowadzenie postepowan w zakresie ustalenia spadkobiercow zmartych podatnikow;
5) prowadzenie postepowan dotyczacych odpowiedzialnosci podatkowej 0séb trzecich;

6) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia praw i obowigzkéw nastepcow prawnych i podmiotow
przeksztatconych;

7) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych, zwlaszcza sprawdzanie terminowosci skiadania informacii
podatkowych na podatki wymienione w pkt 3 przez osoby fizyczne oraz ich formalnej poprawnosci;

8) egzekwowanie sktadania przez podatnikow bedacych osobami fizycznymi informacji podatkowych na
podatki wymienione w pkt 3,

9) prowadzenie kontroli podatkowych na terenie nieruchomosci podatnikow w razie watpliwosci co do
rzetelnosci danych o powierzchni lub wykorzystywaniu budynkéw i gruntéw w skiadanych informacjach
podatkowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zwolnien i ulg w podatku rolnym, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1892);

11) przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawach nalezacych do wiasnego zakresu obowigzkow;

12)udzielanie pomocy rolnikom w przygotowywaniu o$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa
rolnego oraz o$wiadczen o posiadaniu kwalifikacji rolniczych badz sprawdzanie oswiadczen uprzednio
wypetnionych przez rolnikéw pod wzgledem formalnym spetniania wymogow ustawy z dnia 11 kwietnia
2003 r. o ksztattowaniu ustroju rolnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 1405 ze zm.),

13) przygotowywanie materiatéw planistycznych dla celéw opracowania projektu budzetu Gminy Kwidzyn
na nastepny rok podatkowy w zakresie dochodow z podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

14) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Kwidzyn w sprawach podatkéw rolnego, lesnego
i od nieruchomosci,

15) przygotowywanie materiatow, ocen i informacji na sesje Rady i posiedzen komisji Rady i przedkfadanie
przygotowanych materiatow oraz projektow uchwat na posiedzeniach komisji i sesji Rady Gminy Kwidzyn;

16) sporzadzanie sprawozdan dla celéw statystycznych z powierzonego odcinka zadan gminy;

17) przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w zakresie, o ktérym mowa w pkt 10;
18) uzgadnianie sald przypisow i odpisow podatkéw wymienionych w pkt 3;

19) obstuga programu komputerowego ,Wydra".

. Warunki pracy na stanowisku:

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na wysokim parterze budynku, brak dostosowania
miejsca pracy dla osob poruszajacych sie na wézku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych oraz dostosowanego WC);

2) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy;

3) czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo; state godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek od
7% do 15%, sroda od 7% do 16%, pigtek od 7% do 14%,

4) wysitek umystowy, praca na powierzonym stanowisku wymaga duzego skupienia i doktadnosci;

5) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP, wyjazdy w teren
oraz wyjazdy stuzbowe rzadko, w miare potrzeb.

. Wskaznik zatrudnienia o0sob niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania oséb niepeinosprawnych w lipcu 2018 r.
nie wyniost co najmniej 6%. (miesiag i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogtoszenia)




5. Planowany okres zatrudnienia
Planowany okres zatrudnienia: od miesigca wrzesnia 2018 r.

W przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie
zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy. Po tym okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuzby
przygotowawczej, zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa
0 prace.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) Wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) Wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobrac ze
strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,Ogfoszenia o naborze”)
4) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opini,
) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarZenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260),
f)inne: o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/iw stanowisku,
(pomocniczy wzér oéwiadczen mozna pobrac ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,Ogloszenia o naborze”)
5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe™;
6) Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy, a w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;
7) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych®.

7. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ziozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn, pokdj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta),
b) przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudzigdzka 30
82-500 Kwidzyn
lub
c) przestat za pomocg Srodkow komunikacji elekironicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow
okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2017 r., poz. 570 ze zm.);

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg powinny znajdowac sie
w zamknietej kopercie z nastepujacym oznaczeniem naboru, ktdrego dotycza: ,Nabdr na stanowisko
urzednicze do spraw wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci w Referacie podatkow i optat
lokalnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn".

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 sierpnia 2018 r.
do godz. 14.00.

(termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Gminy Kwidzyn ogloszenia o naborze)

4) O zachowaniu terminu zfozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data zlozenia dokumentow
w Urzedzie.



8. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informuje sig aplikujacych kandydatow, ze:

1)

Administratorem danych osobowych kandydata na wolne stanowisko urzednicze jest Wojt Gminy Kwidzyn
z siedzibg w Kwidzynie przy ul. Grudziadzkiej 30, tel. (55) 261-41-53, fax: (55) 279-23-06,
e-mail: urzad@gminakwidzyn.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie,
za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, lub email:
oc@gminakwidzyn.pl.

Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu realizacji i dokumentaciji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn wymienione w niniejszym ogloszeniu, a w przypadku
zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢ i e oraz art. 9 ust. 2
lit. big RODO.

Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane odbiorcom danych osobowych.

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych wykraczajacych poza
wymag ustawowy w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa w tym zakresie.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze wymienione w niniejszym ogloszeniu. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub brak mozliwosci
zawarcia umowy o prace.

Dane osobowe udostepnione przez kandydata nie beda podlegaty profilowaniu.

9) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do\panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowe;. \
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* kandydat moze byé zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentéw pod rygorem wykluczenia
z postepowania rekrutacyjnego



