Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 65./2022
Wéjta Gminy Rewal z dnia 13 lipca 2022r

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

l. Wojt Gminy Rewal ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

1)
2)
3)
4)

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Rewalu, ul. Mickiewicza 19, 72-344 Rewal
Nazwa stanowiska: stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych

Referat: Podatkow, Optat i Kontroli

Wymiar etatu: 1/1

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym :

1.
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wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

minimum 3 letni staz pracy na stanowisku wymiaru podatkow,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2.  Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedowym :

1)

2)

4)
5)

znajomo$¢ przepiséw ustaw: ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ustawa o podatku
rolnym, ustawa o podatku leSnym, ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa o opfacie skarbowej,
ustawa o rachunkowo$ci, ustawa o finansach publicznych ustawa o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o
ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej,

znajomos¢ obstugi programu SIGID,

posiadanie cech osobowosci takich jak: uczciwo$¢, zyczliwosé, komunikatywno$é, otwartos¢,
punktualno$¢, samodzielno$¢, kreatywno$é, cierpliwo$¢, dyspozycyjno$¢, zaangazowanie,
odporno$¢ na stres, odpowiedzialno$¢,

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

posiadanie umiejetnosci takich, jak: obstuga urzadzen biurowych, przeprowadzanie negocjacj,
redagowanie pism, umiejetnosci logicznego myslenia, umiejetnosci analityczne, biegta obstuga
komputera (Srodowisko Windows, Microsoft Word), umiejetnosci pracy w zespole, umiejetnosci
stosowania przepisow prawnych..

11 Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatku od nieruchomosci, lesnego i
rolnego od 0s6b fizycznych i prawnych.

Aktualizacja ewidenciji podatkowej, gospodarstw rolnych, nieruchomosci i laséw (dane o
podatnikach i przedmiotach opodatkowania).

Weryfikacja pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym przedtozonych informacji
i deklaracii.
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4. Sporzadzanie decyzji ustalajacych oraz okreslajacych wymiar podatkéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i w cze$ci dotyczacej wykonywanego zakresu czynnosci

5. Wydawanie zaswiadczen na podstawie wyzej wymienionych ewidencii.

6. Prowadzenie postepowan w sprawie ztozonych korekt deklaracji i informacji podatkowych.

7. Przygotowanie wnioskow 0 wszczecie postepowan karnych skarbowych w stosunku do sprawcéw
wykroczen i przestepstw skarbowych ujawnionych w toku postepowania podatkowego, czynno$ci
sprawdzajgcych.

8. Sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i w czgSci
dotyczacej wykonywanego zakresu czynnosci..

9. Typowanie podatnikow do kontroli podatkowej, majgcych na celu sprawdzanie prawidtowosci
powierzchni zadeklarowanych do opodatkowania.

10. Zapewnienie wtasciwej oraz terminowej realizacji zadan.

11. Wspdtdziatanie przy wdrazaniu nowych rozwigzan informatycznych w zakresie wykonywanych
przez referat zadan.

12. Wydawanie i rozliczanie kwitariuszy w zakresie opfaty miejscowej i dokonywanie przypisow te
opfaty

13. Przygotowanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat.

14. Przygotowanie materiatéw i niezbednych danych do projektow uchwat rady gminy, ustalajacych
wysoko$¢ podatkdw i optat.

15. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy w
sposob okre$lony w instrukcji kancelaryjnej.

16. Wykonywanie innych czynno$ci w zakresie dziatania gminy jako organu podatkowego.

17. Udzielanie informacji innym organom uprawnionym na mocy ustawy Ordynacja Podatkowa.

18. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, a wchodzacych w zakres komorki
organizacyjnej lub przekazanych jej do zatatwienia

19. Statystyka i sprawozdawczos¢ z zakresu prowadzonych spraw,

20. Przechowywanie akt i archiwizacja dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy zgodnie
z wymogami instrukcji Kancelaryjnej.

Miejsce pracy i warunki pracy :

W przypadku 0séb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych pierwsza umowa o prace zostanie zawarta
na czas okre$lony nie diuzszy niz 6 miesigcy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej,

z mozliwo$cig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Rewal, ul Mickiewicza 19, 72-344 Rewal - pomieszczenie
biurowe znajduje sie na pierwszym pietrze budynku.

Warunki pracy:

a) praca biurowa, stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

b) praca zarowno samodzielna, jak i wymagajaca wspdipracy z pracownikami Urzedu,

Termin zatrudnienia: sierpien 2022 r.

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Rewalu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;

oraz o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.
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8)
9)
10)
11)

12)
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Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowe;j ,
kwestionariusz osobowy dla kandydata,
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje
zawodowe, uprawnienia,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenia
o zatrudnieniu potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe,
o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan, zdrowotnych do wykonywania pracy na wiw
stanowisku (kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zostanie skierowany
na badania wstepne),
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie oraz o braku postepowan karnych
toczacych sie przeciwko kandydatowi,
o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
w przypadku oséb, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o0 pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé
potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem.
podpisana wtasnorecznie zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawarta w zataczniku do
niniejszego ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetno$ci (nieobowigzkowo).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin do 25 lipca 2022 .

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli zostang ztozone w zamknietej kopercie lub
przestane poczta, z podanym adresem zwrotnym, w terminie do dnia 25 lipca 2022r. do godz. 15.00
w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Rewal, ul. Mickiewicza 19, 72-344 Rewal, z dopiskiem na
kopercie: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych”
(w przypadku ofert przestanych pocztg decyduje data wpfywu do Urzedu Gminy Rewal).

Aplikacje, ktore wptyng niekompletne lub po uptywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane (liczy
sie data wptywu do Urzedu).

Inne postanowienia:

Lista kandydatow, ktorzy ztozyli oferty stanowi informacje publiczng w zakresie objetych wymagan
zwigzanych ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze.

Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej wiadomosci w formie informacji na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem: www.bip.rewal.pl oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy w Rewalu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) muszg by¢ opatrzone klauzulg;
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Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Wyzej wymienione o$wiadczenia i klauzula musi byé podpisana przez osobe ubiegajacy sie
0 zatrudnienie.

5. Osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie o terminie,

w ktorym przeprowadzone zostang rozmowy z kandydatami.

6. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego bedg dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostalych kandydatdw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli odbiera¢ swoje
dokumenty za pokwitowaniem, nieodebrane dokumenty w ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.
Nie odsytamy dokumentéw kandydatom.

VIIL. Obowiazek informacyjny

W trybie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Rewal reprezentowana przez Wéjta Gminy Rewal z
siedzibg przy ul. Mickiewicza 19, 72-344 Rewal.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony danych nadzorujacego prawidtowo$¢ przetwarzania danych
osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail: iod@rewal.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w trybie art. 6 ust. 1 lit. a oraz ¢ RODO w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r., ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylgcznie na podstawie obowigzujgcych
przepisdw prawa.

5. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego bedq dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informaciji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem,
nieodebrane dokumenty w ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

6. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia i ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych w
przypadkach okreslonych w przepisach RODO, a takze do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
W przypadku wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych — udziat w postepowaniu rekrutacyjnym bedzie
niemozliwy.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych naruszato przepisy RODO.
8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

9. Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.

Wojt Gminy
Konstanty Tomasz Oswiecimski
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Rewal, dnia 13 .lipca 2022r.



