OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Kamienica Polska ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

1.

2.

3.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Kamienicy Polskiej

ul. M. Konopnickiej 12

42-260 Kamienica Polska

Nazwa stanowiska pracy:

Inspektor/Inspektorka ds. podatkéw i ksiegowosci podatkowej
Wymiar etatu:

1

Il. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1.

No ok

©

Obywatelstwo polskie lub innego parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
badz innych panstw, ktéorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw

publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Ukonczone studia wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe, w tym w jednostkach samorzadu terytorialnego
(co najmniej 5 lat).

Znajomo$¢ obstugi komputera — oprogramowania typu Office (Open Office,
Microsoft Office).

Iil. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1.
2.

3.

Znajomos$¢ programéw ksiegowych.

Wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ redagowania pism, logicznego myslenia,
stosowania przepiséw prawnych.

Znajomo$é aktualnych przepisow prawnych, a w szczeg6inosci ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawie o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, ustawie o podatku dochodowym od osob
prawnych, ustawie o podatku rolnym, le$nym oraz odpowiednich rozporzadzen
wykonawczych.

Zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
odpowiedzialnos¢ i sumiennosc.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej podatkéw od osob
fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej w systemie finansowo-ksiegowym (podatku od
nieruchomosci, rolnego i leSnego).



2. Prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntéw
rolnych oraz aktualizowanie danych w niej zawartych na podstawie zmian
geodezyjnych oraz informacji i deklaracji sktadanych przez podatnikéw.

3. Kontrola pod wzgledem merytorycznym i formalnym informacji sktadanych
przez osoby fizyczne w zakresie podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci.

4. Ustalanie wysokosci zobowigzan podatkowych =z tytulu podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego dla oséb fizycznych oraz wydawanie nakazéw
ptatniczych.

5. Kontrola pod wzgledem merytorycznym i formalnym deklaracji od osob
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej
w zakresie podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci.

6. Przeprowadzenie postepowania podatkowego w celu okreslenia wysokosci
podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego dla oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktére nie ziozyly
w terminie deklarac;ji.

7. Przeprowadzenie postepowania podatkowego w celu okreslenia wysokosci
podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego dla os6b fizycznych, ktére nie
ztozyly w terminie informac;ji.

8. Ksiegowanie wptat i zwrotéw z tytutu podatkéw lokalnych na kartach kontowych
podatnikbw w systemie finansowo-ksiegowym na podstawie wyciggéw
bankowych i raportow kasowych.

9. Monitorowanie terminowoséci wptat naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych.

10.Biezaca analiza stanu zalegtosci z tytutu podatkéw lokalnych.

11.Analiza stanu zobowigzan podatkowych pod wzgledem przedawnienia.

12. Przygotowanie materiatow przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Wéjta Gminy
oraz przestanie kompletnych materiatbw do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego.

13.Prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych
ulg w zakresie optaty podatkéw lokalnych (odroczenia, roztozenia na raty,
umorzenia).

14.Naliczanie odsetek z tytutu nieterminowych wptat podatkéw lokalnych.

15.Uzgadnianie obrotéw i sald.

16.Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do likwidacji nadptat.

17.Wspdipraca ze stanowiskiem ds. ksiegowych i pfatnoSci w miesigcznym
uzgodnieniu wptywow podatkowych.

18.Kontrola i rozliczane soltyséw-inkasentéw zobowigzan pienieznych, obliczanie
naleznego im wynagrodzenia prowizyjnego brutto oraz przekazywanie
naliczonych wynagrodzen brutto pracownikowi zajmujgcemu si¢ ptacami.

19.Przeprowadzanie kontroli w zakresie podatkéw i optat lokalnych oséb
fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowos$ci prawnej.

20.Wystawianie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw (dotyczy
posiadania).

21.Wydawanie zaswiadczen o zalegto$ciach podatkowych.

22.Sporzadzanie wykazu rolnikéw do Izb Rolniczych.



23.Wspétpraca z KRUS w sprawie optacanych sktadek na ubezpieczenie rolnikéw.

24.Przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych.

25.Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw lokalnych i pomocy de
minimis.

26.Przygotowywanie i przekazywanie danych do sprawozdan miesiecznych,
kwartalnych i rocznych z zakresu prowadzonych spraw.

27.Udzielanie instytucjom i organom uprawnionym informacji wynikajacych
z ewidenc;ji podatkowych.

28.Udzielenie informag;ji i wyjasnien petentom w zakresie prowadzonych spraw.

29. Kompletowanie i porzadkowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji
oraz przekazywanie jej do Archiwum Zaktadowego zgodnie z instrukcja
archiwalna.

30.Wspotpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy
i analizie wnioskéw w sprawach zmian w budzecie Gminy.

31.Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Woéjta Gminy,
Zastepce Woijta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

32.Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, postulaty i petycje
mieszkancéw oraz wnioski i interpelacje radnych gminy 2z zakresu
prowadzonych spraw.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Curriculum Vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowej
pracy zawodowej.

3. Kwestionariusz osobowy.

4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe potwierdzone wlasnorecznym podpisem.

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosSci do czynnosci prawnych potwierdzone
wiasnorecznym podpisem.

6. Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych potwierdzone
wiasnorecznym podpisem.

7. Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy oraz zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuac;ji zatrudnienia.

8. Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

9. Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych
uprawnieniach.

10.Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji potwierdzone
wlasnorecznym podpisem.

VI. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
WYMIAR CZASU PRACY: 1 etat
RODZAJ UMOWY: umowa o prace



WYNAGRODZENIE: Na podstawie Regulaminu Wynagradzania Urzedu Gminy
Kamienica Polska od 5 200,00 zt brutto

VIl. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej
6,00 %.

VIII. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

1.

9.

Administratorem danych osobowych kandydata przetwarzanych w Urzedzie
Gminy w Kamienicy Polskiej jest Wojt Gminy Kamienica Polska z siedzibg przy
ul. Marii Konopnickiej 12, 42-260 Kamienicy Polskie;.

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udostepnionych
danych osobowych moze sie Pani/Pan kontaktowaé z Inspektorem Ochrony
Danych Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej pod adresem
iod@kamienicapolska.pl

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacii
odbywac sie bedzie na podstawie ,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).

Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22" ustawy Kodeks pracy
i art. 6 ust.1 lit. ,a” RODO.

Podanie danych wynikajgcych z art. 227 Kodeksu pracy jest wymogiem
ustawowym. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

Kandydat ma prawo wycofaé zgode w dowolnym momencie, przy czym
cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktérego dokonano
na jej podstawie przed cofnieciem zgody (dotyczy danych przetwarzanych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ,a” RODO).

Dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz
jest to niezbedne do procesu rekrutacji - naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Kamienicy Polskiej oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Kandydat ma prawo do Zzgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz ma prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem
podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

10. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg

profilowane.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone oswiadczeniem

.Ja nizej podpisany o$wiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzgdzenie o ochronie danych) — RODO (Dz.Urz. UE L 119, s. 1), wyrazam



wyrazng i dobrowolng zgode (art. 7 ust. 2) na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w niniejszym formularzu /kwestionariuszu/ CV, przez Urzad Gminy
w Kamienicy Polskiej z siedzibg ul. Marii Konopnickiej 12, 42-260 Kamienica Polska,
w celu rekrutacji.”

Kamienica Polska, dn...................

Czytelny podpis (imie i NAZWISKO) .......cc.ccccoiiiiiiiiiiiii e

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Z 2022r. poz. 5630).

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1. Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ Iub przestacé
w terminie do 17 kwietnia 2026 roku, do godziny 12:00.

2. Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Inspektor/Inspekiorka ds. podatkéw i ksiggowosSci
podatkowej”

3. Oferty, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.”

5. Miejsce zlozenia dokumentéw: Urzad Gminy w Kamienicy Polskiej,
ul. M. Konopnickiej 12, 42-260 Kamienica Polska.

X. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
na czas okre$lony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach
procedury naboru nie podlegajg zwrotowi.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg zwrécone lub moga byc
odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby.

Kamienica Polska, 2 kwietnia 2026 roku




