URZAD GMINY W ZUKOWIE
UL. GDANSKA 52, 83-330 ZUKOWO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
OD PODINSPEKTORA DO INSPEKTORA W REFERACIE PODATKOW I OPLAT

OR.2110.1.2019

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zukowie, ul. Gdanska 52, 83-330 Zukowo
Okreslenie stanowiska: od podinspektora do inspektora
pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, finanse, rachunkowos¢, marketing, zarzadzanie,
ekonomia;
2) staz pracy:

— w przypadku stanowisk — od podinspektora do specjalisty — wymagany jest minimum
1 rok stazu pracy,

— w przypadku stanowisk — od starszego specjalisty do inspektora — wymagany jest
minimum 3 letni staz pracy w tym 1 rok doswiadczenia zawodowego przy wykonywaniu
podobnych czynnosci,

3) znajomosé:
— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 800 z p6zn.
zm.);
— ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.

1445 z p6zn. zm.);

— ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1892 z p6zn.
zm.);
— ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1821

Z pozn. zm);

— rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte

w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 z pézn. zm.);

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym, (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 994 z p6zn.
zm.);

— ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 r.,
poz.1330 z p6zn.zm.);

— ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1243 z p6zn.zm.);

— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z
pozn. zm.);

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.

922 z pdzn. zm.);

— rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L z 2016 r. Nr 119, poz. 1

z pézn. zm.);

— rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67);



4) znajomos¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego;

5) umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet Microsoft Office;

6) umiejetnosé Sledzenia zmian w przepisach i korzystania z przepisow prawa;

7) umiejetno$é interpretacji i stosowania przepisOw prawa;

8) umiejetnosé analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania probleméow;

9) obowigzkowosé, odpowiedzialnosé, spostrzegawczo$é, zaangazowanie, odpornos$¢ na stres;

10) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

11) osoba posiadajaca obywatelstwo polskie albo osoba bedaca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspoOlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajaca znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

12) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

13) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

4)

Znajomosc:

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2018 r., poz. 2096 z po6zn., zm.);

— rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
(Dz. Urz. UE.L 22013 r. Nr 352, poz. 1 z pézn., zm.);

— rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 r. z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE.L z 2013 r. Nr 352, poz. 9);

— rozporzadzenia Komisji (UE) nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis w sektorze rybotéwstwa i akwakultury (Dz. Urz. UE.L z 2014 r. Nr 190, poz. 45);

— rozporzadzenia Komisji (UE) nr 702/2014 z dnia 25 czerwca 2014 r. uznajace niektore
kategorie pomocy w sektorach rolnym i le§nym oraz na obszarach wiejskich za zgodne z
rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej (Dz. Urz. UE.L z 2014 r. Nr 193, poz. 1 z p6zn., zm.);

preferowany staz pracy w jednostkach sektora samorzadowego lub panstwowego;

doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci;

poprawnos¢ jezykowa, umiejetno$s¢ porozumiewania si¢ z ludzmi, odwaga w przedstawianiu
wlasnych opinii, umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnos¢ i efektywnos$¢ w dziataniu, kultura
osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Woymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz podatku lesnego, podatku od $rodkow
transportowych naleznego od osob fizycznych, od 0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych
oraz spotek nie majacych osobowosci prawnej, w tym w szczegdlnoscei:

a) sporzadzanie decyzji ustalajgcych/zmieniajgcych/uchylajgcych w  sprawie podatku
rolnego, le$nego, od nieruchomosci, podatku od $§rodkéw transportowych,

b) sporzadzanie postanowien i decyzji w sprawie orzekania o odpowiedzialno$ci podatkowe;j
0s0b trzecich,

C) sporzadzanie postanowien o wszczgciu i wznowieniu postgpowania,

d) sporzadzanie postanowien o mozliwosci zapoznania si¢ z zebranym materiatem
dowodowym,

e) sporzadzanie wezwan do zlozenia informacji podatkowych,

f) sporzadzanie postanowien o natozeniu kary porzadkowej,

g) sporzadzanie zawiadomien o popetnieniu czynu zabronionego,



h) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach podatkowych, w tym
przygotowywanie akt i stanowiska organu podatkowego oraz wysylanie akt do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,

i) prowadzenie oraz aktualizacja kont podatnikow,

J) gromadzenie i rozpatrywanie informacji otrzymanych od innych organéw celem
naliczenia podatku, w tym w szczegdlnos$ci:

— zawiadomienia o zakonczeniu budowy,
— zawiadomien o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkow,
— pozwolenia na budowe,
— pozwolenia na rozbidrke,
— zmiany sposobu uzytkowania budynkow,
— wykazy dzierzaw,
k) przeprowadzanie kontroli i oglgdzin nieruchomosci, w tym w szczegolnosci:
— sporzadzanie zawiadomien o przeprowadzeniu ogledzin, kontroli,
— sporzadzanie protokotéw z ogledzin, kontroli,

I) egzekwowanie terminowego sktadania informacji podatkowych przez podatnikow oraz
inne organy,

m) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci z prawem
i stanem rzeczywistym informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

2) Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i wydawanie decyzji w zakresie stosowania ulg
w zaplacie podatkéw i optat lokalnych, w tym w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie wezwan do uzupehlnienia ztozonego wniosku o brakujace dokumenty
niezbegdne do rozstrzygnigcia sprawy,

b) sporzadzanie postanowien o mozliwo$ci zapoznania si¢ z materiatem dowodowym.

3) Sporzadzanie zaswiadczen, w szczegdlnosci:

a) 0 ilosci hektarow fizycznych i przeliczeniowych,

b) o figurowaniu w ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnym,
podatku lesnym,

c) wydawanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia o figurowaniu w ewidencji
podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, podatku le§nym.

4) Przygotowywanie danych do sprawozdan i analiz (w zakresie prowadzonych spraw).

5) Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw w zakresie realizowanych spraw.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
przez przedsigbiorcow zgodnie z przepisami o dopuszczalno$ci i nadzorowaniu pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow.

7) Sporzadzanie zaswiadczen o pomocy de minimis dla 0sob fizycznych.

8) Prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

w tym: sporzadzanie wykazow podatnikow, sporzadzanie wykazow kont podatkowych w podatku
od nieruchomosci, podatku rolnym, podatku lesnym, sporzadzanie rejestrow wymiarowych.

9) Prowadzenie ewidencji podatnikow.

10) Prowadzenie rejestrow (wprowadzanie danych) w zakresie stosowania ulg w zaptacie podatkoéw
i oplat.

11) Uzgadnianie rejestrow przypisow i odpisow z pracownikiem ds. ksiegowosci podatkowe;.

12) Sporzadzenie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, po uprzednim sprawdzeniu prawidlowosci danych
zawartych we wniosku przez pracownika Referatu Srodowiska i Rolnictwa.

13) Obstuga klientow urzedu oraz udzielanie informacji w sprawach zwigzanych z podatkiem od
nieruchomosci, rolnym, le§nym w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

14) Wydawanie drukow i formularzy klientom Urzedu.

15) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynikajacym z wykonywanych obowigzkow.

16) Przygotowywanie, porzadkowanie dokumentow, akt spraw, kartotek podatkowych do przekazania
do archiwum zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych oraz instrukcji wewnetrznych.
17) Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji oraz przekazywanie ich do archiwum.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Stanowisko pracy w siedzibie Urzedu w pomieszczeniu niedostosowanym dla wozkow
inwalidzkich (brak windy, toaleta dostosowana do potrzeb 0so6b niepetnosprawnych znajduje si¢
na parterze w drugiej czesci budynku).

2) Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z pdézn. zm.) tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

3) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajagce wyksztalcenie oraz potwierdzajagce posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilne;j),

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn.
zm.), jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Osoby zainteresowane (mile widziane osoby niepelnosprawne) prosimy o sktadanie dokumentow
aplikacyjnych w zamknietych kopertach w Urzedzie Gminy w Zukowie ul. Gdanska 52 (pok. 3 parter)
lub przestanie za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu Gminy w Zukowie (83-330
Zukowo, ul. Gdanska 52) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: OR.2110.1.2019
od podinspektora do inspektora w Referacie Podatkow i Oplat.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 14 stycznia 2019 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wptywu do Urzedu). Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane drogg elektroniczng za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres Urzedu Gminy w Zukowie tj. kadry@zukowo.pl
Dokumenty przestane drogg elektroniczng muszg by¢é podpisane bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego, kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentdéw aplikacyjnych osoby spetniajgce
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie speiniajag wymagan
formalnych, nie b¢dg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Zukowie tj. www.bip.zukowo.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy w Zukowie ul. Gdanska 52.



mailto:kadry@zukowo.pl
http://www.bip.zukowo.pl/

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w punkcie 5 — nalezy dotaczy¢
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych
zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. 22016 1., poz. 922 z pdzn. zm.), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z pézn. zm.), rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L z2016 1. Nr 119, poz.
1z pbdzn. zm.).

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zukowie w grudniu
2018r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0so6b
niepetnosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie ponizej 6%.

W trakcie procesu naboru w mysl art. 22 Kodeksu pracy pracodawca ma prawo zada¢ od osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych: imi¢ (imiona)
i nazwisko, imiona rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, za$ zgodnie z art. 6, art. 11, art. 13 ustawy
o pracownikach samorzadowych pracodawca samorzadowy ma obowigzek zada¢ o$wiadczenia, ze
kandydat jest obywatelem polskim, ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni
praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, kandydat, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, pierwszenstwa przy wskazniku zatrudnienia ponizej 6% jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé. W zwiazku z czym
w przypadku podania innych danych niz te wymienione powyzej kandydat jest obowigzany ztozy¢
o$wiadczenie, ze wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione
w Kodeksie Pracy oraz ustawie o pracownikach samorzadowych do procesu naboru na stanowisko od
podinspektora do inspektora w Referacie Podatkéw i Optat OR.2110.1.2019. W przypadku braku
o$wiadczenia Burmistrz Gminy Zukowo bedzie zobowiazany odestaé aplikacije, ze wzgledu na brak
podstawy prawnej do przetwarzania danych osobowych nie wskazanych w przepisach prawa.

Zukowo, dnia 04 stycznia 2019 roku

z up. BURMISTRZA

Tomasz Szymkowiak
ZASTEPCA BURMISTRZA



