Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 24/2019
Wdjta Gminy Korycin
z dnia 5 grudnia 2019 roku

Na podstawie art. 5 ust. 2, art. 11, 12 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. p0z.1282)

Wéjt Gminy Korycin

Oglasza otwarty i1 konkurencyjny nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

ds. wymiaru podatkéw i oplat

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Korycin, ul. Knyszynska 2a, 16-140 Korycin

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Spetnienie wymogdéw okreslonych w art.6 ust.1 1 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.,p0z.1282);

wyksztalcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe: nie jest wymagane;

posiadanie peinej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych;

stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku;

nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ oraz umiejetnos¢ wlasciwego stosowania przepisow:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.,
p0z.1282),

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2018 r. poz.2096, z poézn. zm.),

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.869
z p6zn. zm.),

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r., poz. 900
z pbzn. zm.),

e) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U.
z 2019 ., poz.1170 z pézn. zm.).

f) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministra z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
p0z.67 z p6zn. zm.).

doskonata znajomos$¢ obstugi komputera, w tym: m. in. programéw komputerowych

WORD, EXEL.



1)
2)
3)
4)

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

wyksztalcenie: preferowane wyzsze prawnicze;

doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji samorzadowej i rzadowe;j;
aktywno$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci;

predyspozycje osobowosciowe, tj.: Kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w  zespole,
umiejetno$¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, bezstronnosé,
zdolnos¢ podejmowania decyzji, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnosé, zdolnosci
analityczne.

I11. ZAKRES ZADAN:

Prowadzenie ewidencji podatnikow podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci
1 optat lokalnych pozostajagcych w zakresie wtasciwosci Gminy.

Gromadzenie i przechowywanie deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu.

Zaktadanie 1 prowadzenie kart gospodarstw, zgodnie z wlasciwymi przepisami, dla
poszczeg6lnych wsi z terenu gminy.

Nanoszenie na karty gospodarstw rolnych wszelkich zmian i ich aktualizacja na
podstawie danych otrzymanych z ewidencji gruntdéw prowadzonej przez Starostwo
Powiatowe w Sokotce, korygowanie w zwigzku z tym naleznego wymiaru podatkow.
Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci.

Naliczanie tacznego zobowigzania pieni¢znego tj. podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, podatku lesnego poszczegdlnym podatnikom.

Wystawianie decyzji administracyjnych - nakazow ptatniczych dotyczacych tgcznego
zobowigzania pieni¢znego poszczegodlnym podatnikom.

Wyliczanie skutkow obnizania gérnych stawek podatkéw lokalnych oraz udzielonych
ulg przez gming tj. ulg, odroczen, umorzen, zwolnien, zaniechania poboru celem
sporzadzania odpowiednich sprawozdan.

Zaktadanie 1 prowadzenie rejestrow przypisOw 1 odpisow tacznego zobowigzania
pienieznego (podatku rolnego, podatku lesnego 1 podatku od nieruchomosci).
Uzgadnianie rejestrOw przypisoOw i odpisdéw w powigzaniu z innymi ewidencjami.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych 1 innych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie dziatania stanowiska.
Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych ulg w podatku
rolnym a w szczegolnodci: z tytulu nabycia gruntdw, ulg inwestycyjnych, oraz
prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie ulg podatkowych.

Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych tacznego
zobowigzania pieni¢znego dotyczacego odroczen, umorzen, zaniechania poboru
podatku, roztoZenia na raty oraz prowadzenie petnej dokumentacji z tego zakresu.
Wydawanie zaswiadczen z prowadzonej ewidencji ptatnikow lacznego zobowigzania
pieni¢znego (podatkowego).

Przygotowywanie danych do projektoéw aktow w zakresie prawa miejscowego
dotyczacych podatkow i optat lokalnych.

Prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami.
Prowadzenie zbioru danych osobowych o nazwie ,,Podatki i optaty lokalne” w formie
elektronicznej.

Prowadzenie wszystkich spraw 1 czynnos$ci zmierzajacych do ustalania naleznosci
gminy z tytulu podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od nieruchomosci, a takze
z tytulu optaty targowe;j i skarbowej w prawidlowej wysokosci.

Prowadzenie wszystkich spraw 1 czynnos$ci zmierzajacych do prawidtowego
umarzania, odraczania sptaty a takze rozktadania na raty naleznosci gminy z tytutu



20.

21.

22.

podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci, optaty targowej oraz
optaty skarbowej w sposob przewidziany przepisami prawa.

Prowadzenie wszystkich spraw i czynnos$ci zmierzajacych do prawidlowego pobrania
lub dochodzenia naleznosci gminy z tytutu oplaty targowej i optaty skarbowej w
sposob przewidziany przepisami prawa.

Prowadzenie wszystkich zadan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego,
zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w
szczegblnosci: przyjmowanie wnioskow od producentow rolnych o zwrot podatku
akcyzowego 1 wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta,
dotyczacych ustalenia wyptaty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze zwrotem oplaty skarbowej w
przypadku ztozenia wniosku o jej zwrot.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

8)

podanie;

kwestionariusz osobowy z przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia, danymi
kontaktowymi i nr telefonu;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

inne dokumenty wedlug uznania, potwierdzajace przydatno$¢ do zatrudnienia na
danym stanowisku (kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w
zakresie doswiadczenia zawodowego, wyksztatcenia, opinie, referencje, itp.);
oswiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w
stanowisku;

kandydat, ktory zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne: podanie i kwestionariusz osobowy, powinny by¢ opatrzone
podpisang wiasnor¢cznie klauzulg zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow
rekrutacji w brzmieniu:

SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wojta Gminy Korycin na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowiqzujgcymi

przepisami”.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postgpowaniu
konkursowym. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang poinformowani
telefonicznie lub e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.



V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy w Korycin;

2) praca poniedziatek-pigtek w godzinach od 7:30 do 15:30.

3) praca administracyjno-biurowa w  pomieszczeniu  biurowym  usytuowanym
na | pietrze, dojscie po schodach, brak windy i podjazdu;

4) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

5) praca wymaga wspoétdziatania z innymi pracownikami urzgdu i klientem
zewngetrznym,

6) wykonywanie zadan pod presjg czasu,

7) narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner;

8) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

9) oswietlenie naturalne i sztuczne;

10) pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas okre$lony do 6 miesigcy;

11) kolejna umowa o pracg bedzie zawarta na czas nieokreslony, o ile pracownik speni
oczekiwania pracodawcy;

12) usytuowanie stanowiska pracy: drugie pietro, wejscie po schodach.

13) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r,
p0z.936 z pdézn. zm.) oraz regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgedu Gminy
Korycin.

VI. INFORMACJE DODATKOWE:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej |
Spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
1. Termin: do dnia 17 grudnia 2019r. roku do godziny 15%
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w Sekretariacie
Urzgdu Gminy Korycin (I pigtro, pokoj Nr 2) lub poczta na adres: Urzad Gminy Korycin, ul.
Knyszynska 2a, 16-140 z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat
W Urzedzie Gminy Korycin” (decyduje data faktycznego wplywu oferty). Aplikacje, ktore
wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty, ktore wptyna
do urzedu niekompletne bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udziatu w
postepowaniu rekrutacyjnym. Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi. Oferty odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone.
2. Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji.



VIII. KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia 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 (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04 maja 2016 r.)

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Korycin z siedzibg
w Korycinie, ul. Knyszynska 2a, 16-140 Korycin.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Korycin mozliwy jest
za posrednictwem adresu email: iod@korycin.pl lub
Inspektor Ochrony Danych
Urzad Gminy Korycin
ul. Knyszynska 2a
16-140 Korycin

3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza.

4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej

zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentow przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone
przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Dane osob, ktore zostaty wskazane
jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech
miesi¢cy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru -
nastgpnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostang
komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadaja
kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji
jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego - brakowana.

5 Dane nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepisow prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych, prawo do
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania.

7.Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgod¢ na przetwarzanie danych,
co bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury
na pdzniejszym etapie rekrutacji.

8. Przystuguje Pani Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Urzad Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a W pozostatym
zakresie - dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem
rozpatrzenia kandydatury.


mailto:iod@korycin.pl

IX INNE INFORMACJE:
1. Postgpowanie dotyczace naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana
zarzadzeniem Wojta Gminy Korycin. Postegpowanie w sprawie naboru zostanie
przeprowadzone na podstawie ustnej rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.
3. Informacja o osobach spetniajacych wymagania formalne oraz o wyniku naboru
umieszczona bedzie na  stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
http://bip.ug.korycin.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedu.

WOJT

Mirostaw Lech



