OR.2110.2.2021

BURMISTRZ MONIEK

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
INSPEKTOR DS. WYMIARU PODATKOW I OPLAT

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Monkach, ul. Stowackiego 5a, 19 -100 Monki

I1. Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

III. Wymagania niezbedne:

D
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

3-lata stazu pracy przy wyksztalceniu wyzszym i 5-lat stazu pracy przy wyksztatceniu
srednim w jednostkach sektora finanséw publicznych;

znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawa
0 samorzadzie gminnym, Ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i optatach
lokalnych, ustawa o podatku lesnym, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa
o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
)
6)

preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j;
praktyczna znajomo$é obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych MS Office;
umiejetno$¢ analitycznego myslenia, sumienno$¢ i obowigzkowos¢;

wysoka kultura osobista;

komunikatywnos¢,;

umiejetnosé pracy w zespole.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

wymiar podatku od nieruchomosci dla 0séb fizycznych w miescie Monki;
dokonywanie wymiaru zobowigzania pieni¢znego wsi w zakresie podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci;

wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla oséb prawnych;

prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od $rodkéw transportowych;

prowadzenie ewidencji i stosowanie ulg inwestycyjnych w podatku rolnym;
przyjmowanie i weryfikacja skladanych informacji i deklaracji podatkowych
stanowigcych podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego;
dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciagu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem lub wygasnigciem obowiazku podatkowego;



8)
9)

wspolpraca z ewidencjg gruntéw prowadzona przez Starostwo Powiatowe

w Monkach;
nanoszenie danych na konta podatnikoéw tfacznie z aktualizacja poszczegdlnych
uzytkow rolnych przestanych z ewidencji gruntéw i budynkéw w zakresie podatkow

i optat lokalnych;

10)prowadzenie  postepowania  podatkowego oraz  przygotowywanie decyzji

administracyjnych w sprawach:
1) ustalajgcych wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego,
2) sprostowania lub uzupelnienia wymiaru,
3) umorzenia zaleglosci podatkowych,
4) ulg w splacie naleznosci,
5) przesunigcia terminéw platnosci podatkow i roztozenia na raty,

11)wszczynanie postepowan podatkowych w stosunku do podatnikow, ktorzy

w deklaracjach podatkowych wykazali nieprawidtowe dane majace wpltyw na wymiar
podatku w zakresie prowadzonych spraw;

12) przeprowadzanie kontroli u podatnikéw podatku od nieruchomosci, a takze

u podatnikow placacych wszelkie zobowigzania podatkowe;

13)wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny wynikajacy

z prowadzonej ewidencji, rejestrow badz innych posiadanych danych.

14) wspdtpraca z innymi instytucjami takimi jak: KRUS, ZUS, sady, prokuratura.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

)

2)

3)
4)

miejsce pracy: Urzad Miejski w Monkach, Referat Finansowy i Rozwoju
Gospodarczego, ul. Stowackiego 5a, 19-100 Monki;

praca w godzinach 7:30 — 15:30 od poniedziatku do piatku;

praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godz. dziennie;
bezposdredni i telefoniczny kontakt z klientami Urzedu, wyjazdy stuzbowe zwigzane
z czynno$ciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku pracy.

VII. Informacija o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Monkach, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byl nizszy
niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;



9) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tj. informacje o pochodzeniu
rasowym lub etnicznym, poglady polityczne, przekonania religijne lub
swiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych, dane dotyczace zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej) zgodnie z ustalonym wzorem;

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko: podinspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat w Urzedzie
Miejskim w Monkach”, w terminie do 01.10.2021 r. do godz.15.30:

— osobiscie (Biuro Obstugi Klienta na parterze budynku),

— za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Monkach ul. Stowackiego 5a,

19 — 100 Morki.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje sie data
wplywu), nie beda rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Nabér na stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza Moniek
w dwoch etapach: I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udzialu
Kandydatow; Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z Kandydatami, ktérzy spelnig wymagania
formalne. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej Kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.um.monki.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Monkach przy ul. Stowackiego Sa.

Mornki, dnia 20.09.2021 r.




Klauzula informacyjna dla osé6b kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.) dalej RODO informujg, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Monkach, ul. Stowackiego
5A, 19-100 Monki reprezentowany przez Burmistrza.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem email:
inspektor@um-monki.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj.: Art. 22! ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: KP) oraz Rozporzadzeniem
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze w zwiazku z art. 22!
§ 1 pkt. 1 — 3 KP a takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbgdne do
wykonania umowy, ktérej strona jest osoba, ktdrej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie
osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy w zwiazku z art. 22' § 1 pkt. 4 — 6 KP.
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgodg¢ tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Zgoda na przetwarzanie
danych moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegélne kategorie danych) konieczna bedzie Pani/Pana
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢
odwolana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub inne podmioty, ktore przetwarzaja dane
osobowe w imieniu Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

5. Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazone] zgody na wykorzystywane danych
osobowych dla celow przyszlych rekrutacji, dane beda przechowywane przez 6 miesigey.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, na podstawie
art. 15 RODO oraz z zastrzezeniem przepisow prawa przystuguje Pani/Panu prawo do:
sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, usunigcia danych, na postawie art.
17 RODO, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18 RODO, cofnigcia
zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych na
podstawie art. 7 RODO.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktdérym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu profilowaniu.

9. Dane osobowe nie beda przekazywane do podmiotow poza Unig Europejska lub Europejskim
Obszarem Gospodarczym.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! KP jest niezbedne aby uczestniczy¢
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



Oswiadczenie

[ ] Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zataczonych dokumentach, -
wymagane jeSli przekazane dane obejmujg szczegélne kategorie danych, o ktorych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO (tj. informacje o pochodzeniu rasowym lub etnicznym, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych, dane
dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej).

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

* zaznacz krzyzykiem wlasciwe pole wyboru.



