Koprzywnica, dnia 13.10.2023 1.
Znak: OR.2110.3.2023

BURMISTRZ MIASTA I GMINY KOPRZYWNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KOPRZYWNICY

Nazwa stanowiska:

Ksiegowy ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych i podatku od $rodkdw transportowych

Okreslenie wymagan:
1.  Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdoinos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niekaralno$é za umy$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie wyzsze (preferowane wyksztalcenie ekonomiczne lub finansowe),
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
6) nieposzlakowana opinia,
7) wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczeginosci samorzadu gminnego,
2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, W szczegolnosei  ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, podatku rolnym i le$nym, ustawy
o oplacie skarbowej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o podatku od
towaréw i ustug, znajomos¢ zasad udzielania pomocy publicznej i przepiséw Kodeksu
Postepowania Administracyjnego,
2) biegla umicjetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows
i pakietu Office,
3} co najmniej dwuletni staz pracy,
4) umiejetnos¢ interpretacji aktoéw prawnych,
5) umigjetnos¢ planowania i organizacji pracy,
6) umiejetnosé podejmowania decyzji, odpowiedzialnosc za podjete decyzje,
7) cechy osobowosci: komunikatywnos¢, samodzielnosc, rzetelnosé, systematycznosc,
dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, elastycznosé w wykonywaniu zadan,
odpornos¢ na stres,

8) wysoka kultura osobista.




Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja podatku od $rodkéw transportowych
od o0sob fizycznych i prawnych,

2) prowadzenie spraw w zakresie naleznodci podatkowych, dla ktérych organem
podatkowym sa urzedy skarbowe, a ktére stanowig dochody podatkowe budzetu
Gminy,

3) dokonywanie wymiaru Iacznego zobowigzania pienieznego oraz roéznych
podatkéw i oplat terenowych od jednostek prowadzacych dzialalnosé gospodarcza,
0sO6b prawnych oraz ludnosci wsi Beszyce, Ciszyca, Kamieniec, Krzcin,
Niedzwice, Swigzyce, Eukowiec, Zbigniewice, Zbigniewice-Kolonia oraz osiedla
Cegielnia,

4) terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw interesantéw
w zakresie podatkow i oplat,

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych
spraw,

6) stosowanie ulg w splacie oraz umarzaniu zaleglosci podatkowych w granicach
przyznanych uprawnien,

7} zapewnienie powszechnosci opodatkowania,

8) zbieranie materiatéw do wymiaru zobowiazar pienigznych,

9) prowadzenie kart gospodarstw podatnikéw,

10) prawidlowe wprowadzanie zmian w kartach gospodarstw na podstawie decyzji
z geodezji,

11)prowadzenie kontroli w terenie w zakresie powszechnosci opodatkowania
podatkiem od nieruchomosci,

12) przekazywanie akt do archiwum oraz sporzadzanie protokolu zdawczo —
odbiorczego,

13) realizacja uchwat Rady Miejskiej dotyczacych prowadzonych spraw,

14) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego przez rolnikéw do produkcji rolnej,

15) prowadzenie postepowan administracyjnych w  indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej zgodnie z zakresem objetym zadaniami
stanowiska pracy,

16) prowadzeni rozliczenia podatku od towardw i uslug VAT - sporzadzanie
miesigcznych  deklaracji, prowadzenie rejestru  sprzedazy i zakupow
dokonywanych przez Urzad Miasta i Gminy w Koprzywnicy oraz jednostki

organizacyjne — sporzadzanie i obstuga JPK,



17) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i egzekucji podatku od srodkow
transportowych,

18) opracowywanic projektow aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz
projektéw uchwal i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady i Komisji,
ktérych tematy dotycza spraw z powierzonego zakresu,

19) przygotowywanie materialow do rozpatrzenia interpelacji i wnioskow radnych
oraz skarg i wnioskéw mieszkaficow, jak rowniez przeciwdzialanie powstawaniu
przyczyn tych skarg w zakresie swojego stanowiska pracy,

20) wspoldziatanie w zakresie opracowywania projektu uchwaty budzetowej Gminy
wraz z niezbednymi materialami informacyjnymi,

21) wykonywanie zadafi wynikajacych z aktéow prawnych oraz innych spraw

zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) zatrudnienie w ramach umowy o pracg, praca administracyjno-biurowa z obstuga
komputera,
3) stanowisko urzednicze,
4) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Koprzywnicy ul. 11 Listopada 88, 27-660
Koprzywnica,

5) migjsce pracy i stanowisko pracy nie dostosowane dla os6b niepelnosprawnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepemosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Koprzywnicy, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych,

wynosi ¢o najmmiej 6%.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (cutriculum vitae) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej,
3) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych zétrudnienie,
4) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalacznik nr 1

do niniejszego ogloszenia),




5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztalcenie oraz umiejetnosci
zawodowe kandydata,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

o$wiadczenie o tresci: wZgodnie z art. 6 ust. 1 lit ¢ Rozporzgqdzenia Parlamenty
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
Sizyeznyeh w o zwigzku 2 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie
© ochronie danych) - (Dz.U.UE.L 2016} 19.1) wyrazam zgode na przeftwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji przez Burmistrza Miasta
i Gminy Koprzywnica na stanowisko ksiegowy ds. wymiary zobowiqzan pienieznych i podatku
od Srodkéw transportowych”.

..........................................

(data i podpis skladajacego o$wiadczenie)

9) oswiadczenie o zapoznaniu z Klauzulg informacyijng dla kandydatéw bioracych udziat
W naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta | Gminy
w Koprzywnicy. *

* KLAUZULA INFORMACYINA

Na podstawie art. 13 ust. [ | 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w Zzwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dale; zwanego RODO informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy i Miasta w Koprzywnicy (UL. 11 Listopada 88, 27-660 Koprzywnica, tel,
koutaktowy: 15 847 70 40, adres e-mail: gmina@koprzywnica.eu).

2) Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z Wwyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za pomocy adresu email: dominika.jankowicz@cbi24.pl lub pisemnie na
adres Administratora.

3) Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym W przepisach prawa pracy’ beda
przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego  postepowania rekrutacyjnego?,
natomiast inne dane, na podstawie zgody®, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym
czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Padstwo na to zgode’, ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.
4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowig:
a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (obowigzki wynikajace bezposrednio z przepiséw prawa),
b) “art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy),




¢) ‘art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).

5) Panstwa dane zgromadzone Ww obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane
niezwlocznie po zakoficzeniu postgpowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej
przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celow przyszlych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania
przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;j.

6) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda
podiegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski  Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przysluguja Panstwu
nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

¢) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogéinego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Pafistwa dane moga zostaC przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Koprzywnicy, pokéj Nr 16 lub przesiaé poczty
na adres: Urzad Miasta i Gminy w Koprzywnicy, ul. 11 Listopada 88, 27-660 Koprzywnica
z dopiskiem: ,,Dotyczy mnaboru na stanowisko ksi¢gowy ds. wymiaru zobowigzan
pieni¢znych i podatku od srodkéw transpertowych” w terminie do dnia 24 pazdziernika
2023 r., do godz. 14:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzegdu po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie
spelniajgce wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane. Nie przyjmuje sic dokumentow
przekazanych droga elektroniczna.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang poinformowani
telefonicznie o jego terminie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzgdu

Miasta i Gminy w Koprzywnicy (http://www koprzywnica biuletyn.net/) oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzedu.




Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV, powinny byé
opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dlg potrzeb niezbednych
do realizacii procesu rekrutacji  (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 .
0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w wigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO).

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginalem.




Zalgeznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Dane obowigzkowe:

1. Imi¢ (imiona) i NAZWISKO vvveveseveeeeersomnrn
2. Data wrodzenia ........................ bbb st bbb e an e e
3. Dane kontaktowe (np. nr tel., mail, adres do knrespondencji) ..........................................................

Dobrowolne dane*

. WYKSZIAICONIE coverurreerrsreereessssmeesneosesesssseessss oo .

5. KWalifikacje 2aW0dOWE wuvvvvveeevemserrseseeosssss s oo

6. Przehieg dotychczasowego zatrudnienia ............

* Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dobrowolnic w kwestionariuszy
osobowym oraz w zataczonych dokumentach

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




