ZARZADZENIE NR 54.2022
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 23 sierpnia 2022 .

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze do spraw wymiaru podatkéw i oplat.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r.poz. 559,
583,1005, 1079, 1561.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 20018 roku o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz. U. z 2022 r. poz. 53) W6jt Gminy Giby zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze: ds. wymiaru podatkow i opfat.

2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowiacym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisj¢ Rekrutacyjng w skfadzie:
1. Jolanta Beata Baginska - Przewodniczacy komisji;

2. Ewa Stabinska - Sekretarz komisji;

3. Alicja Sztabifiska - Czlonek komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Giby

Robert Baginski
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Zalacznik do zarzagdzenia Nr 54/2022
Wajta Gminy Giby
z dnia 23 sierpnia 2022 r.
Weéjt Gminy Giby

oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze: stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat
w Urzedzie Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby.

L. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego.

stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat.

Wymiar czasu pracy - pelny wymiar czasu pracy;

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony- 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia
umowy o pracg na czas nieokreslony.

II. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie co najmniej srednie, licencjat lub wyzsze magisterskie o kierunku administracja
publiczna lub ekonomia,

b) obywatelstwo: polskie*
¢) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
d) nieposzlakowana opinia, '

e) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestepstwo skarbowe,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku

*0 ww. stanowisko mog3 ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przysluguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Dodatkowe (bgdace przedmiotem oceny):
a) znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym,
b) znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
¢) znajomo$¢ przepisow ustawy o podatku rolnym,
d) znajomos$¢ przepiséw ustawy o podatku lesnym,
€) znajomo$¢ przepiséw ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,

znajomos¢ przepiséw ustawy o zwrocie podatku akc zowego zawartego w cenie oleju napedowego
p wy p b
wykorzystywanego do produkcji rolnej

g) Znajomos¢ przepisOw ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j,
h) znajomo$¢ przepiséw ustawy ordynacja podatkowa,

i) umiejgtnoscé pracy w zespole, dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé,
terminowo$¢, komunikatywnosé, wysoka odpornos¢ na stres.
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j) podstawa etyczna- wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesownosc.

k) znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych, obstuga programu Podatki firmy Xpertis.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1. Wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

2. Rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkow i opfat.

3. Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przepisow
i odpisow;

4. Prowadzenie iprzechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym

i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu przez

osoby fizyczne i osoby prawne.

Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

6. Sporzadzanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie obnizenia gornych stawek
podatkowych.

7. Przyjmowanie wnioskow i terminowe sporzadzanie decyzji w sprawie ulg ustawowych

w podatku rolnym, lesnym, podatku od nieruchomosci.

Udzielanie ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytutu nabycia gruntow.

. Udzielanie odroczen i umorzen podatkowych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych zudzieleniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
i przekazywanie sprawozdan w tym zakresie.

11. Poswiadczanie o$wiadczen stanowiacych dowody przy przenoszeniu wlasnosci nieruchomosci
rolnych.

12. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Giby w sprawie: podatku rolnego, podatku
le$nego, podatku od nieruchomosci.

13. Wspolpraca z Kierownikiem Referatu Finansowego przy opracowaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy w tym, realizacji dochodow budzetowych i wydatkow.

14. Przygotowywanie dokumentow do archiwum zakladowego.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownika Referatu
Finansowego.

16. Wydawanie za$wiadczen o wielkosci gospodarstwa rolnego, wysokosci dochodéw osiaganych z
gospodarstwa rolnego oraz prowadzenie rejestru tych zaswiadczen.

17. Biezace wprowadzanie zmian geodezyjnych na kontach podatkowych.

18. Kompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych z oplata miejscowa.

wn

0 %0

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
1. Wymiar czasu pracy: W peinym wmiarze czasu pracy na podstawie umowy 0 pracg
2. Migjsce pracy: siedziba Urzedu Gminy Giby.
3. Praca jednozmianowa $wiadczona od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.
4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
5. Termin rozpoczecia pracy od 1 grudnia 2022 r,

6. wynagrodzenie: wedlug obowiazujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Giby oraz posiadanych umiejetnosei i kwalifikacji.

7. w przypadku o0sob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o0
pracownikach samorzadowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6
miesigcy,
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8. pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzagdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww.
ustawy.

VI. W miesigcu lipcu 2022 roku (miesigc poprzedzajacy date ogloszenia o naborze) wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych W jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentéw.
1. Dokumenty niezbedne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (do pobrania),
2) zyciorys (szczegbtowe CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),
3) podanie/list motywacyijny,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz o zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych (do pobrania),

6) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku,

7) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomogci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej danych osobowych.

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z art. 7 ust. | RODO.

Wszystkie sporzqdzone prrez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego wlasnorecznie podpisane, a
kaida strona parafowana. W przypadku kserokopii dokumentow, muszq one by¢ potwierdzone przez
kandydata klauzulg ,,za zgodnosé ; oryginalem” wraz z datq i czytelnym podpisem kandydata.

2. Dodatkowe dokumenty:
1) referencje,
2) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
3) inne dokumenty potwierdzajace wiedze i doswiadczenie.

VIIL. Klauzula Informacyjna dla kandydatéw (tresé klauzuli w zalaczeniu)

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:
Wymienione wyzej dokumenty aplikacyjne osoba ubiegajaca si¢ o przyjecie do pracy w Urzedzie Gminy
w Gibach winna ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzgdu, z dopiskiem na kopercie: "Nabér na
stanowisko ds. wymiaru podatku i optat ";

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przestania dokumentow droga pocztowg na adres:

Urzad Gminy w Gibach, Giby 74A, 16-506 Giby.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna;

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé do dnia 14 wrzegnia 2022 roku wlacznie,

do godz. 15:00; w przypadku wysytania droga pocztows decyduje data wptywu do Sekretariatu Urzedu
Gminy. Oferty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub powyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje:
a) aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Giby po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,
b) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postgpowania
kwalifikacyjnego, zostana odestane poczty, badz istnieje mozliwosé osobistego odbioru dokumentéw
w Urzedzie Gminy,
¢) ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzegdu Gminy Giby, oraz tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Giby,
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d) postgpowanie rekrutacyjne bedzie skiadac si¢ z 11 etapow:

] etap - wstepny - sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow. Kandydaci,
ktérzy spetniag wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbgdne i ztoza komplet wymaganych
dokumentéw w niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie i
miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni na wskazany adres e-mailem.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

11 etap - koficowy - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.

¢) Informacja o wynikach naboru sostanie zamieszczona stronie BIP Urzgdu Gminy Giby, oraz na
tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Giby.

f) przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego
(badanie lekarskie wstepne), oryginaléow wymaganych dokumentow, uprzednio zlozonych w
kopiach, aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru Kamnego.

g) Przed przystapieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postgpowania konkursowego,
Komisja Konkursowa ma prawo zada¢ przedstawienia dowodu osobistego kandydata lub innego
dokumentu potwierdzajacego jego tozsamo$é oraz posiadanie obywatelstwa.

h) W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.

i) Wojt Gminy Giby zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia kandydata na
wolne stanowisko urzednicze oraz prawo podjgcia ostatecznej decyzji dotyczacej zatrudnienia
wylonionego kandydata.

j) dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: (87) 516 50 38.

Klauzula informacyjna dla kandydatow:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 dziennik
urzedowy UE PL) informujg, ze:

1.

2.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby, tel.

87 516-50-38, mail: sekretariat@ug.giby.wrotapodlasia.pl

Na podstawie obowigzujgcych przepisow, wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna

kontaktowa¢ si¢ listownie na adres: Urzqd Gminy Giby, Giby74A, 16-506 Giby lub mailem:

sekretariat@ug.giby.wrotapodlasia.pl

_ Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ogdlnego rozporzadzenia
oraz Kodeksu Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) w celu
rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy Giby.

_ Pana/Pani dane osobowe bedg mogly by¢ przekazywane wylgcznie podmiotom upowaznionym z mocy
prawa.

_Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane do momentu ustania celu przetwarzania lub przez okres
wynikajacy z kategorii archiwalnej dokumentéw, w ktorych ujgte s3 dane, okreslonej w przepisach
wykonawczych do ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

. Przystuguje Panu/Pani prawo do: zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych, co bedzie skutkowato brakiem mozliwoéci rozpatrywania Pana/Pani kandydatury na
pozniejszym etapie rekrutacji.

. Przystuguje Panu/Pani prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

_ Podanie Pana/Pani danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w

pozostatym zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia

kandydatury.

Zalaczniki do wykorzystania:
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1) Zatacznik Nr 1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie.
2) Zalacznik Nr 2 Oswiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze.
3) Zafgcznik Nr 3 Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr |

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (iIMiona) i DAZWISKO ..c.oviimmimiiiniiiit s
9 EIHOMA TOAZICOW ..eeveveeivieeerireeiecreeeetetis e b s b bbb s
3. DALA UFOGZEIUA .....oeoeveeeveeiieeteeeeiteeessres st ab st b s s
A, ODYWALEISTWO «....ooccvrevaresereseerenssecms s

5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpondencji) ........cccoeremcrimiiiinmnnniiss

(zawéd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie UZUPEMIAJACE ........oovviiiiiiinniiiin s

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego Zatrudmienia . ...

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania
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(np. stopiefi znajomosci j¢zykéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje¢” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem osobistym
Seria ... L1 | R —— WYdanYm Przez ...........ccooooveveeieeeoneeeeeeseseeeoeoooo
lub innym dowodem £0ZSAMOSCI .............cooermvvereneeeeeoeeeeceeoooo
12. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaj¢” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
13. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem osobistym

Seria .................... I cosmminmomsnnmmmones WYAANYM PIZEZ ...

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie)

" Wiasciwe podkreslic.
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Zatgcznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

(imie i nazwisko)

Oswiadczenie
kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urze¢dnicze

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej zart. 233 Kodeksu karnego tj. podawanie nieprawdy lub zatajanie
prawdy, oswiadczam iz:

1) nie bylam skazana/ nie bylem skazany* prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe, zgodnie zart. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 22019 r. poz. 1282);

2) posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam zpeini praw publicznych, zgodnie
z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych zdnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z2019r.
poz. 1282).

(czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgeznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

(imig i nazwisko)

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji na stanowisko urzednicze:
" ds. wymiaru ds. spraw wymiaru podatkéw i oplat w Urz¢dzie Gminy Giby"

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w dokumentach przekazanych

przeze mnie w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze: ds. wymiaru podatkéw i oplat w Urz¢dzie Gminy
Giby"
Podstawa prawna udzielenia zgody — Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych (RODO — Dz. Urz. UE L z 2018 r. Nr. 12 7/2).

(czytelny podpis)
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