ZARZADZENIE Nr 182/2020
WOJTA GMINY DUBENINKI
Z dnia 08 wrzesnia 2020r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Dubeninki.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (t. j.
Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr
142/2020 Wojta Gminy Dubeninki z dnia 20 maja 2020r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze zarzadzam, co nastepuje:

§1

. Ogfaszam nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze - podinspektora

ds. wymiaru podatkéw w Referacie Finanséw w Urzedzie Gminy Dubeninki.

2. Tresc¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Dubeninki oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych” stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 142/2020 Wojta Gminy
Dubeninki z dnia 20 maja 2020r.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Dubeninki.

-—

§2
Powotuje komisje konkursowa, do przeprowadzenia postepowania konkursowego na

stanowisko podinspektora ds. wymiaru podatkéw w Referacie Finanséw w Urzedzie
Gminy Dubeninki w nastepujgcym w skiadzie:

1. Stanistaw Kosinski - przewodniczgcy komisji.
2. Czestawa Rydzewska - sekretarz komisji.
3. Hanna Biedrzycka - cztonek komisiji.
4. Agnieszka Lisiewska - cztonek komisiji.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Z-cy Woéjta Gminy.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 182/2020
Woéjta Gminy Dubeninki

z dnia 08 wrzesnia 2020r.

WOJT GMINY DUBENINKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR
1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Dubeninki, ul. Debowa 27, 19-504
Dubeninki.

Okreslenie stanowiska:

Podinspektor ds. wymiaru podatkéw w Referacie Finanséw w Urzedzie Gminy
Dubeninki.

Wymagania niezbedne wobec osoby kandydata:

1) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku
urzedniczym;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia;

6) posiada wyksztatcenie Srednie z co najmniej 3 letnim stazem pracy,

7) znajomoS¢ |1 umiejetnoS¢ wiasciwe] interpretacji uregulowan prawnych
z zakresu:

a) ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e) kodeksu postepowania administracyjnego,

f) znajomosc przepisow ustawy o podatku rolnym,

g) znajomosc przepisow ustawy o podatku lesnym,

h) znajomosc¢ przepisow ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

i) znajomos¢ przepisOw ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

j) znajomo$¢ przepisdbw ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej,

k) znajomos¢ przepisow ustawy ordynacja podatkowa.

I) znajomos$c¢ regulacji prawnych z zakresu pfac,



m)rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,
n) Statutu Gminy Dubeninki,
0) przepisow wykonawczych do ww. ustaw.
8) gotowos¢ podjecia pracy z dniem 01.11.2020r.

4. Wymagania dodatkowe wobec osoby kandydata:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia lub administracja,

2) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w tym pakietéw biurowych,

3) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania
zadan oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz przeprowadzania analiz,

o) odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, sumienno$¢, rzetelno$é, systematycznose,
terminowos$¢, operatywnose,

6) odpornos¢ na stres,

7) tatwos¢ podejmowania decyzji,

8) fatwos¢ nawigzywania kontaktow,

9) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowe;.

5. Zakres wykonywanych gtownych zadanh na stanowisku:

Podatki i optaty lokalne:

1) wymiar podatku od nieruchomosci,

2) wymiar podatku rolnego,

3) wymiar podatku lesnego,

4) aktualizacja danych i opfat u podatnikéw od ww. podatkow,

S)przygotowywanie decyzji w przedmiocie zwolnien, rozktadania na raty,
odraczania i umarzania nalezno$ci pienieznych w ramach przyznanych
uprawnien,

6) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

9) zatatwianie podan w sprawie ulg inwestycyjnych,

7) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych przewidzianych prawem,

8) przygotowywanie Wojtowi informacji, projektow uchwat, zarzadzen, pism,

opinii i innych dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkdw
i uprawnien na stanowisku pracy,

9) przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zatatwianych
na zajmowanym stanowisku, ktére podlegajg umieszczeniu w Biuletynie
Informaciji Publicznej,

10) przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencja wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

11) naliczanie i przygotowywanie decyzji i postanowien w sprawach zwrotu podatku
akcyzowanego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej,




12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowanego

zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgcji rolne;.

Place:

2)
3)
4)

4)

sporzgdzanie list ptac,

prowadzenie kart zasitkowych,

sporzadzanie informacji dla pracownikéw o wysokos$ci dochoddw rocznych oraz
sporzadzanie rocznych deklaracji zwigzanych z optacanymi podatkami przez
urzad,

prowadzenie programu ZUS - Ptatnik.

6. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

sposob zatrudnienia | wymiar etatu — 1 etat, zatrudnienie na podstawie umowy
0 prace, w petnym wymiarze czasu pracy, pierwsza umowa O prace na czas
okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

planowany termin zatrudnienia — 01.11.2020r.

miejsce Swiadczenia pracy: budynek Urzedu Gminy Dubeninki, pietrowy,
schody, bez windy;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wynagrodzenie zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U.
z 2018r. poz. 936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Gminy Dubeninki.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepeinosprawnych:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia,
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata;

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wiasnorecznie przez kandydata

kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym na stronie
internetowej www.bip.dubeninki.pl (zaktadka , Ogfoszenia o naborze -
dokumenty do pobrania”)* wypetniony i podpisany;

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie, uprawnienia
i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem);

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginatem opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem) lub o$wiadczenie
0 pozostawaniu w stosunku pracy;

oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢é do czynnosci prawnych
oraz korzysta w petni z praw publicznych*;




7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe* (osoba wybrana do zatrudnienia, przed nawiazaniem
stosunku pracy, bedzie zobowiazana do ziozenia informacji z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowe;j;

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy
na w/w stanowisku*;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
z 2019r. poz. 1282);

10)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli
w zakresie tych danych zawarte sg szczegdine kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO*,

*Druki  oswiadczen s3 do pobrania na stronie internetowej

www.bip.dubeninki.pl (zaktadka ,,Ogfoszenia o naborze - dokumenty do
pobrania”).

Niepodpisanie dokumentoéw lub nieposwiadczenie przez kandydata dokumentéw
za zgodnos$¢ z oryginafem spowoduje odrzucenie oferty.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w sekretariacie Urzedu Gminy Dubeninki, ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki lub
przesta¢ pocztg w terminie do dnia 21.09.2020r. do godz. 15.00 (decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy Dubeninki),

2) na kopercie zawierajgcej dokumenty aplikacyjne nalezy zamiescié nastepujace
dane: imig i nazwisko oraz adres zwrotny kandydata, a takze klauzule ,,NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE - PODINSPEKTOR DS. WYMIARU
PODATKOW W REFERACIE FINANSOW”,

3) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy Dubeninki po wyzej
okreslonym terminie zostang odestane bez otwierania.

10.Informacje dodatkowe:

1) postgpowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
powotana zarzgdzeniem Wojta Gminy Dubeninki. Tryb pracy Komisji okresla
,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dubeninki oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”, z ktérym mozna zapoznac
si¢ w Urzedzie Gminy Dubeninki przy ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki (pok.
Nr 6) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ u z-cy wojta gminy Pana Stanistawa Kosiniskiego pod numerem
telefonu 87 615-81-37,

2) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez
kandydatow wymagan formalnych na wskazane stanowisko. Lista kandydatow



3)

4)

5)

spetniajgcych wymagania formalne i zakwalifikowanych do Il etapu naboru
zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
urzedu gminy. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej,

informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zatrudnieniu
wybranego kandydata albo zakonczeniu procedury naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen przez okres trzech miesiecy,
dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do |l etapu beda
odsytane lub mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Dubeninki,

zgodnie z art.16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282), w przypadku o0sob
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace na czas nieokreslony
zostanie poprzedzona umowg na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

WOJT GMINY
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KLAUZULA INFORMACYJNA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. obowigzujgcego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Woéjt Gminy Dubeninki, z siedzibg przy ul.
Debowa 27, 19-504 Dubeninki, e-mail: sekretarzug@dubeninki.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowo$¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail:
iodo@dubeninki.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji (naboru
na stanowisko urzednicze).

4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie:

1. art. 6 ust. 1 litc RODO - w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na
Administratorze, tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentagji
pracowniczej, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Ustawa z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych.

2. art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli w
dokumentach zawarte s dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana

danych osobowych mogg by¢:

1. organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie
organow wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie
obowigzujgcego prawa,

2. w przypadku spetnienia wymagar formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie
imienia i nazwiska bgdg umieszczone w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Gminy oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu,

3. jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru, Pani/Pana dane
osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego bedg umieszczone w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Gminy oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.



Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) oraz do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w
dowolnym momencie.

Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez

profilowaniu.



