ZARZADZENIE NR 75/2020
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 2 grudnia 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Swiercze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
11378) iart. 11 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019r.
poz. 1282) oraz § 5 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Swiercze, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr62/2011 Wéjta Gminy
Swiercze z dnia 28 grudnia 2011 r. ze zm., zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. wymiaru podatkow.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko ds. wymiaru podatkow przeprowadzi Komisja
Rekrutacyjna w nastepujacym skladzie:

1) Justyna Adamska- przewodniczacy;
2) Izabela Kiela - cztonek;

3) Kamila Bielinska - cztonek;

4) Jadwiga Idziak - czlonek.

2. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 62/2011 Wojta Gminy Swiercze z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Swiercze.

§ 3. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) do dnia 3 grudnia 2020 r. zamieszczenie ogloszenia o naborze kandydatéw w Biuletynie Informacji Publiczne;j
ina tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy;

2) do dnia 15 grudnia 2020 r. do godz. 16.00 — sktadanie dokumentow przez kandydatow;

3) dnia 16 grudnia 2020 r. godz. 9.00 rozpoczgcie pracy komisji rekrutacyjnej - wylonienie kandydatéw do
dalszego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej;

4) od dnia 17 grudnia 2020 r. do dnia 21 grudnia 2020 r. — indywidualne rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami;
5) do dnia 22 grudnia 2020 r. zamieszenie informacji o wynikach naboru.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 75/2020

Woéjta Gminy Swiercze

z dnia 2 grudnia 2020 r.
Zaltacznik do zgrza,dzenia Nr 75/2020
Wojta Gminy Swiercze
z dnia 2 grudnia 2020 .
WOJT GMINY SWIERCZE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko urzednicze — stanowisko ds. wymiaru podatkow
(nazwa stanowiska pracy)
Wymiar czasu pracy: pelny etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Swiercze, ul. Puttuska 47, 06-150 Swiercze
Rodzaj umowy: umowa o prace

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie 1ima pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta zpeini praw
publicznych;

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
3) nie byl karany za przestepstwa popetnione umyslnie oraz za umyslne przestgpstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie:
- §rednie i co najmniej 3 lata stazu pracy;
- wyzsze na kierunku: administracja, ekonomia, finanse, rachunkowos¢.
5) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ procedur postgpowania podatkowego i ustaw: o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym,
o podatku lesnym, ordynacja podatkowa, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego oraz innych przepisow wynikajacych
z zakresu zadan wykonywanych na ww. stanowisku pracy;

2) preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowe;;

3) umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, rzetelno$¢, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ analitycznego
mys$lenia i systematyczno$¢, odporno$¢ na stres, umiejetnosci interpersonalne w zakresie obshugi klientow
Urzedu;

4) znajomo$¢ obstugi komputera.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od 0s6b fizycznych oraz
prowadzenie rejestru wymiarowego w programie komputerowym do wymiaru podatkow;

2) zbieranie materiatow informacyjnych niezbednych do ustalenia wymienionych wyzej podatkdéw;
3) terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych i informacji podatkowych;

4) biezaca aktualizacja dokonanego wymiaru zobowigzan pieni¢znych i wprowadzanie korekt wydanych decyzji
wynikajacych ze ztozonych informacji podatkowych i zmian geodezyjnych;
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5) przygotowywanie zaswiadczen o stanie majagtkowym oraz prowadzenie ich ewidencji;

6) przygotowywanie projektow uchwal rady gminy w sprawie okreslenia stawek oraz zwolnien, ulg i obnizek
w zakresie podatkow i optat;

7) prowadzenie spraw ulg i zwolnien ustawowych — w podatku rolnym, ulg inwestycyjnych, ulg z tytutu nabycia
gruntow, ulg zotierskich i z tytulu odlogowania gruntow;

8) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wymiaru podatkéw i opfat;
9) prowadzenie biezacej analizy w zakresie dochodow podatkowych;

10) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci ze stanem faktycznym informacji ztozonych przez
podatnikéw;

11) terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju dokumentacji oraz akt podatkowych;
12) sporzadzanie i przesytanie sprawozdan z zakresu udzielonej pomocy publiczne;j;
13) wykonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z polecen przetozonych.
4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (odr¢cznie podpisany);
2) CV (odrecznie podpisany);
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania);
4) kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych
wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

6) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego oraz umy$lne przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku ds. wymiaru podatkow;
9) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

11) inne dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymagan niezb¢dnych i dodatkowych podanych w ogloszeniu;
12) klauzula zgody dla kandydatéw do pracy (do pobrania).
5. Informacja o wskazZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Swiercze, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

6. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w budynku pigtrowym (budynek bez windy);
2) czas pracy: petny wymiar — przeci¢tnie 40 godz. tygodniowo;
3) praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie;

4) miejsce pracy — Urzad Gminy Swiercze - na pietrze budynku; tylko parter budynku zapewnia dostgpnos¢ dla
0s6b niepelnosprawnych; szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim; jedna toaleta
przystosowana dla wozkow inwalidzkich.

7. Informacje dodatkowe:

1) mozliwos$¢ zawarcia umowy o prace — styczen 2021 r.;
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2) pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepisOw art. 16 ust. 3 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) obowigzany jest odby¢ stuzbg przygotowawcza, o ktoérej mowa
w art. 19 ww. ustawy;

3) pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Woéjta Gminy Swiercze do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do zlozenia o$wiadczenia majatkowego —
zgodnie z art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713, ze zm.);

4) zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w przypadku os6b
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, wtym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, umoweg o pracg zawiera si¢ na czas okreSlony,
nie dluzszy niz 6 miesiecy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy) w terminie do dnia 15 grudnia 2020 r. do godz. 16.00 na adres: Urzad Gminy Swiercze, ul.
Pultuska 47, 06-150 Swiercze w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko ds. wymiaru
podatkéw w Urzedzie Gminy Swiercze”.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Swiercze w dniu 16 grudnia 2020 r. o godz. 09.00.

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
przez podane dane kontaktowe wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé¢ w Urzedzie Gminy Swiercze przy ul. Pultuskiej 47 (pok. nr
13) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://www.swiercze.biuletyn.net/.  Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 023 6916045.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.swiercze.biuletyn.net/  oraz na tablicy informacyjnej przez okres trzech miesigcy
od daty zakonczenia procedury naboru.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Swiercze

Zgodnie z art. art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119 s. 1) zwanego dalej
RODO informuje, ze:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzqd Gminy Swiercze z siedzibg przy ul. Pultuskiej
47,06-150 Swiercze reprezentowany przez Wojta Gminy Swiercze. Dane osobowe Pana/Pani bedq przetwarzane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie okreslonym
w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz wustawie z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych w celu rekrutacji na wskazane stanowisko.

Przyimuje do wiadomosci, Ze:

1. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowac poprzez e-mail:
iod@swiercze.pl lub pisemnie na adres: ul. Puttuska 47, 06-150 Swiercze

2. Dane po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaly zebrane, bedq przetwarzane do celow archiwalnych
i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisow dotyczgcych archiwizowania danych
obowiqzujqgcych u Administratora.

3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zostaé cofnieta w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

4. Osoby, ktorych dane dotyczq, majg prawo do:
a) dostepu do swoich danych osobowych
b) zqgdania sprostowania danych, ktore sq nieprawidlowe
¢) zgdania usuniecia danych, gdy:

‘dane nie sq niezbedne do celow, dla ktorych zostaly zebrane,
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‘po cofnieciu zgody na przetwarzanie danych,
‘dane przetwarzane sq niezgodnie z prawem.
d) Zgdania ograniczenia przetwarzania, gdy:
-osoby te kwestionujg prawidlowos¢ danych,
‘przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiajq sie usunigeciu danych,

-Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sq one potrzebne
osobom, ktorych dane dotyczq, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

5. Ma Pani/Pana prawo do wniesienia skargi do Administratora, inspektora ochrony danych osobowych
i organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie.

6. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu rekrutacji

7. Dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposob opierajgcy si¢ wylgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

8. Odbiorcq Pani/Pana danych osobowych bedg wylqcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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