OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

DANE JEDNOSTKI:

- nazwa Urzad Gminy Lipie

- adres ul. Cz¢stochowska 29, 42-165 Lipie

- tel., fax: (034) 3188032 - 35, e-mail: sekretariat@uglipie.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY- Referent ds. wymiaru podatkow i oplat

DATA OGLOSZENIA NABORU: 19.02.2024 r.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH: do 04.03.2024 r.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

akrowbdE

6.

wyksztatcenie wyzsze (preferowane Kierunki: ekonomia, administracja, zarzadzanie),
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE (bedace przedmiotem oceny):

1.

znajomo$¢ przepisow: ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku leSnym, ustawy o opfacie
skarbowej, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, przepisow w zakresie ochrony danych osobowych, ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
doswiadczenie zawodowe: praca w jednostkach samorzadu terytorialnego/
administracji publicznej, zwigzana z wykonywaniem czynno$ci bedacych
przedmiotem niniejszego konkurs (minimum jeden rok).

umiejetnos¢ obstugi komputera 1 innych urzadzen biurowych, znajomosé
oprogramowania narzedziowego Microsoft Office, a w szczego6lnosci Word, Excel,
obsluga systemu Districtus 1 innych zwigzanych z wymiarem podatkéw 1 optat
lokalnych.

4. prawo jazdy kat. B.

Przez do§wiadczenie rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania,
wyboru, mianowania lub spoétdzielczej umowy o pracg, umowy cywilnoprawnej, okres
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, potwierdzone kopiami $wiadectw pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajagcym
okres zatrudnienia oraz innymi dokumentami.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego.

2. Weryfikowania informacji podatkowych z danymi zawartym w ewidencji gruntéw i
budynkéw, biezace wprowadzanie zmian geodezyjnych do kart podatnikow.

3. Biezace dokonywanie przypisow i odpisow w rejestrze zobowigzania pieni¢znego oraz ich
uzgadnianie z ksiegowoscig podatkowa.

4. Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych w zakresie ustawowych ulg i
zwolnien oraz skutkdw obnizenia gérnych stawek podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci.

5. Przyjmowanie wnioskow i terminowe sporzadzanie decyzji w sprawie przyznania ulgi
inwestycyjnej, ulgi zotierskiej i z tytutu nabycia gruntéw.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniami i zazaleniami w sprawach wymiaru
podatkow.

7. Przeprowadzanie kontroli dotyczacej podatku od nieruchomosci pod wzgledem zgodnosci
wykazanych danych do wymiaru ze stanem faktycznym.

8. Wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa rolnego oraz prowadzenie rejestru tych
zaswiadczen.

9. Udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS dotyczacych optacania sktadek i
ustalenia daty podlegania ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw oraz informacji dotyczacych
stanu majatkowego podatnikéw na wniosek innych podmiotow.

10. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy Lipie w sprawie: podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od nieruchomosci.

11. Terminowe 1 zgodne z przepisami rozliczanie inkasentéw za pobor podatkdw,
sporzadzanie zalacznikdow do listy plac inkasentow. Ewidencja drukow $cistego zarachowania
(kontokwitariuszy, kwitariuszy K-103)

12. Wspétpraca z Kierownikiem referatu finansowego przy opracowaniu materialow
niezbgdnych do przygotowania projektu budzetu Gminy, w tym realizacji dochodow
budzetowych i wydatkow.

13. Prowadzenie spraw z zakresu zaleglo$ci dtugoterminowych wobec gminy Lipie z tytutu
podatkow 1 optat lokalnych, negocjacje z dluznikami, nadzér nad uzgodnionymi terminami
wplat zalegtosci.

14. Pozyskiwanie z Centralnej Ewidencji Pojazdow 1 weryfikowanie informacji

o pojazdach dhuznikéw w celu przystapienia do egzekucji z ruchomosci.

15. Przygotowywanie ostatecznych wezwan dla dluznikow oraz sporzadzenie wnioskow o
wszczecie egzekucji z ruchomosci 1 nieruchomosci.

16. Biezaca wspotpraca z organami egzekucyjnymi, tj. urzedami skarbowymi oraz z
syndykami w przypadku upadtosci dtuznikow.

17. Weryfikacja informacji pozyskanych z urzedow skarbowych na temat realizowanych
tytutow wykonawczych, kontrolowanie biegu terminu przedawnienia zalegtosci.

18. Zabezpieczanie zalegltosci dtuznikdéw poprzez sporzadzanie dalszych tytutow
wykonawczych w celu dokonania wpisu na hipoteke dtuznikow.

19. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z pracy na zajmowanym
stanowisku.

20. Biezace przygotowywanie dokumentacji prowadzonych spraw do archiwizacji.

21. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, w tym w szczegdlno$ci: przyjmowanie i
sprawdzanie klasyfikacji przyjmowanych akt, przygotowywanie dokumentacji archiwalnej do
przekazania do archiwum panstwowego, typowanie dokumentacji niearchiwalnej do
brakowania; biezgca wspotpraca z archiwum panstwowym.



22. Redagowanie 1 dostarczanie, zgodnie z zakresem wykonywanych obowigzkow,
pracownikowi odpowiedzialnemu za udostepnianie informacji publicznej i obstuge BIP,
informacji publicznej - zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j.

23. Redagowanie oraz dostarczanie, w formie elektronicznej, informacji przeznaczonych do
publikacji na stronie internetowej urzedu lub/i w czasopiSmie gminnym, zgodnie z
zakresem wykonywanych obowigzkow.

Warunki pracy:
e pelny wymiar czasu pracy,
e miejsce pracy — Lipie, ul. Cz¢stochowska 29,
e praca: przy stanowisku komputerowym, wymagajaca bezposredniej wspolpracy
z pracownikami innych komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy Lipie, a takze
z klientem zewnetrznym.

Wskaznik zatrudnienia:

W styczniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia 0oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lipie,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Kandydaci zobowiazani sq do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

* kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (do pobrania zatgcznik nr 1 do ogloszenia),

* zyciorys zawodowy /CV/ - z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej kariery zawodowej,
przedstawieniem dodatkowych umiejetnosci, z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z
kandydatem [adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania] — odrgcznie podpisany,

» list motywacyjny - odrgcznie podpisany,

* odpis lub kserokopia dyplomu ukonczenia studiow, $wiadectw lub innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - wyksztatcenie,

* kopie swiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy - za§wiadczenie 0
zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia oraz inne dokumenty poswiadczajace posiadane
doswiadczenie zawodowe.

* osSwiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

* o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z petni
praw publicznych,

* oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

* oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji,

* oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zamieszczong ponizej,
(oSwiadczenia do pobrania zalgcznik nr 2 do ogloszenia),

* 0soby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych s3a obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Klauzula informacyjna:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych zbieranych i przetwarzanych przez Urzad Gminy Lipie
jest Wojt Gminy Lipie z siedzibg ul. Czgstochowska 29, 42-165 Lipie, tel.: 34 31 88 032, adres
e-mail: sekretatiat@uglipie.pl



2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych peini pan Marcin Karpik, tel. 34 318 80 32, wew. 36,
e-mail: iod@lipie.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko Referent ds. wymiaru podatkow i optat, a w przypadku
zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢ oraz art. 9
ust. 2 lit. b, g, h RODO, Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
4. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym podmiotom, uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa. 5. Pani/Pana dane osobowe beda
przechowywane przez okres do 3 miesigcy od daty zakonczenia naboru dla osob
niezatrudnionych.
6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody rowniez do ich
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, cofnigcia
zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.
7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.
8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie danych
jest obowigzkowe, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie pozostawienie
aplikacji Pani/Pana bez rozpatrzenia.
Oferty wraz z dokumentami nalezy skladac:
1. W zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem osoby sktadajacej oferte
z adnotacja: ,,Nabor na stanowisko urzednicze — Referent ds. wymiaru podatkow i
oplat” osobiscie, W Sekretariacie Urzedu Gminy Lipie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 4 marca 2024 r. w godzinach pracy Urzgdu lub droga pocztowa na adres:
Urzad Gminy Lipie, ul. Czg¢stochowska 29, 42 —165 Lipie.
2. Za termin zlozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date ich
wptywu do Urzedu Gminy w Lipiu.
3. Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.
4. Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyskac¢ telefonicznie pod numerem:
34/ 3188032 —-35 w 34, 41.

UWAGI:
e Nabor na w/w stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana zarzadzeniem
Wojta Gminy Lipie.

e Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i zloza
komplet dokumentdéw to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu.

¢ Informacja o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru zostanie podana na stronie BIP
gminy Lipie.

o Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie Oraz
nie spelniajace wymogow formalnych, nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie
zniszczone.

e Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie beda informowane.

e Komisja wyloni kandydata na stanowisko 1 przedstawi Wojtowi Gminy, ktory podejmie
ostateczng decyzj¢.

e Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej

i na stronie BIP gminy Lipie, niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

e (Osoba wybrana do zatrudnienia bg¢dzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu

dokumentow.



e Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Woéjt Gminy

mgr Bozena Wieloch



