Ogtoszenie o naborze
na wieloosobowe stanowisko urzednicze do spraw wymlaru danin lokalnych
w Urzedzie Gminy Czernica.

Wéjt Gminy Czernica ogtasza nabér na 2 wolne stanowiska urzednicze ds. wymiaru danin
lokalnych w Urzedzie Gminy Czernica.

I. Do zakresu zadar wykonywanych na ww. stanowisku nalety w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenle i aktualizacja ewidencji podatnikéw i opfat lokalnych, w tym m.in.
podatku od nieruchomosdci, podatku rolnego, podatku od $rodkéw transportowych
oraz tacznego zobowiazania pienieznego na terenie gminy;

aktualizacja danych do wymilaru podatkéw poprzez deklaracje sktadane przez
podatnikéw oraz dane uzyskiwane od pracownikéw urzedu lub inne instytucje;
wszczynanie postepowant w sprawie ustalenia wymiaru podatku przy nowych
podatnikach;

bieigca weryfikacja prawidtowosci ztozonych deklaracji podatnikéw podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, tgcznego zobowigzania plenieinego oraz podatku od
$rodkéw transportowych;

prowadzenie biezacej kontroli merytoryczne] dokumentéw stanowigcych podstawe
do wymiaru podatkuy;

kontrola rachunkowa i merytoryczna deklaracji rocznych sktadanych przez firmy;
prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow podatkéw oraz jego miesieczne
uzgadnianie;

prowadzenie postepowar podatkowych w zakresie przypisanym do stanowiska wraz z
kontrolami podatkowymi;

dostarczanie danych do sprawozdawczo$cl budietowej w zakresie wymiaru podatkéw
i stosowanych ulg.

Il. Wymaganla niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)

3)

4)

wyksztatcenie wyisze (preferowane kierunki: administracja lub ekonomia),

minimum 2 letni stai pracy, w tym co najmniej 6-cio miesieczny staz pracy

w jednostkach administracji publicznej,

praktyczna znajomo$¢ przepiséw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

o finansach publicznych, ustawy — Ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach

i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku leénym,

praktyczna umiejgtno$¢ korzystania z oprogramowania komputerowego
(preferowana znajomos¢ programu kslegowego Foka firmy Sputnik) oraz w zakresie
arkuszy kalkulacyjnych.

. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

rozpoczete lub zakoriczone studia {(w tym podyplomowe) w zakresie: rachunkowoscl,
podatkéw lub o zblizonym kierunku,
ukoriczone kursy i szkolenia branzowe w zakresie wskazanym w pkt Il

IV. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1
2.
3.

4,

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestlonariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wg zatqczonego
wzoru.

W zakresie udokumentowania wymaganego staiu pracy, w tym w jednostkach
administracji publicznej:



a) kserokopie éwiadectw pracy, lub

b) w przypadku kandydata(tki) pozostajacego{e]) aktualnie w zatrudnieniu -
za$wiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajgce nastepujace dane: nazwa
pracodawcy, od kiedy trwa zatrudnienie oraz nazwa zajmowanego stanowiska.

5. Kserokopia dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wyiszego wyksztatcenia.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego ukoriczenie studiéw podyplomowych —o lle
kandydat(ka) taki dyplom posiada.

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos$¢ (jeieli dotyczy
kandydata).

8. Oswiadczenla kandydata (tki) wg zatgczonych wzoréw.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowlsku:

1) praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie urzedu w Czernicy przy ul. Kolejowe]

3;

2) stanowisko pracy usytuowane na parterze; urzad nie jest dostosowany do potrzeb
oséb poruszajacych sie na wézkach, brak windy umoiliwiajace] przemleszczanie sie na
pietro.

V1. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty w formie paplerowe] naleiy skiada¢ w zaklejonej kopercie w terminle do dnia

J_ﬂf%gm&zozz r. do godz. 10:00 w Kancelaril Urzedu Gminy Czernica, ul. Kolejowa

3, 55-003 Czernica, z dopisklem ,,Oferta pracy na wieloosobowe stanowlsko ds. wymlaru

danin lokalnych w Urzedzie Gminy Czernica” ze wskazaniem imienia, nazwiska i adresu

do korespondencii papierowe]. Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyze]j okre$lonym
terminie zostang odestane na adres wskazany na kopercie bez jej otwierania.
VIl. Zastosowane technlkl | metody naboru:

W zaleinosci od lloscl przestanych ofert, ktére po weryflkacjl spetnia wymég formalny,

moga by¢ zastosowane tgcznie nw. techniki/metody naboru albo tylko jedna:

1) test;

2) rozmowa kwalifikacyjna, przy czym rozmowa kwalifikacyjna moze odby¢ sie online za
posrednictwem $érodkéw do porozumiewanla sie na odlegloéé (link do potaczenia
online zostanie wystany wéwczas do kandydata na adres mailowy podany
w dokumentach aplikacyjnych).

VIil. Informacje dodatkowe:

1) Wytonienie kandydata nie rodzi obowiazku nawigzania stosunku pracy.

2) Po zakoficzeniu procedury konkursowe] dokumenty zostang odestane na adres
korespondencyjny wskazany w kwestionariuszu osobowym.

3) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienla ogtoszenia wskainik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] | spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych - jest nitszy niz 6%.

Kandydaci speiniajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
elektronicznie e-mailem lub telefonicznie o terminie dalszego postepowania.

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszert Urzedu Gminy
Czernica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Czernica.

Czernica, dnla d roku.




Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Informujemy, ze zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzanlem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO):

1. Administratorem Pani/Pana danych zawartych w dostarczonych dokumentach
aplikacyjnych oraz pozyskanych w trakcie procesu rekrutacji jest Wojt Gminy Czernica
z siedzibg w Czernicy przy ul. Kolejowej 3, 55-003 Czernica, dane kontaktowe
Administratora — adres e-mall: czernica@czernica.pl, tel. (71) 726 57 00.

2. W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosimy kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych, e-mail Jod @czernica.pl, tel. 603 402 385.

3. Pani/Pana dane osobowe bedziemy przetwarzaé w celu realizacji procesu naboru na
stanowisko wskazane w ogloszeniu rekrutacyjnym. Mozemy réwniez przetwarzaé
Pani/Pana dane osobowe w zwigzku z realizacjg zadari wynikajacych z dostepu do
informacji publiczne].

4. Pani/Pana dane osobowe bedziemy przetwarzaé na podstawie:

-~ art. 6 ust. 1, lit. c) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - w zwigzku z art. 22!
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (dalej: Ustawa), a takie
ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,

— art. 6 ust. 1, lit. a) RODO, tj. osoba, ktére] dane dotyczg wyrazita zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych - w przypadku podania dodatkowych
danych w CV niewymienionych w przepisach prawa,

— art. 6 ust. 1, lit. f) RODO, t]. przetwarzanie jest niezbedne do celéw
wynikajgcych
z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora,
tj. ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jeieli roszczenia
dotyczq prowadzone] rekrutacji.

5. Przetwarzanie innych danych niz wymienione w art. 22! § 1 Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych, odbywa sie wyltacznle wtedy, gdy zostana
one dostarczone Administratorowi z inicjatywy osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie.
W takim wypadku Administrator przyjmuje, ze osoba ubiegajaca sie zatrudnienie,
poprzez przekazanie ich w CV, wyrazita 2gode na ich przetwarzanie.

6. W przypadku podania informacji o stopniu niepetnosprawnosci dane te Administrator
bedzie przetwarzaé na postawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO, tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzkéw | wykonywania szczegélnych praw przez
Administratora, w dziedzinle prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony
socjalne], zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych. Podanie tych danych
nastepuje z Pani/Pana inicjatywny i jest dobrowolne, ale réwniez konleczne do
przyznania osobie z niepetnosprawnoscia ulg | wiadczen z tego tytutu.




7.

10.

11,

12

13.

14,

Pani/Pana dane osobowe moga byé przekazywane odbiorcom uprawnionym do
dostepu do danych na podstawie przepiséw prawa, a takie firmom $wiadczacym
ustugi kurierskie.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych | do informacji o przetwarzaniu oraz
prawo do ich sprostowania lub usuniecla, prawo do ograniczenia przetwarzania, do
przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Zgode moze
Pani/Pan wycofaé poprzez wystanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na dres
korespondencyjny bgdZ adres e-mailowy 10D.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak odmowa podania danych,

o ktérych mowa w art. 22* ustawy Kodeks pracy oraz Ustawy uniemozliwi Pani/Pana
udziat w postepowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownlcze stanowisko urzednicze. Dodatkowe dane osobowe niewymienione w
przepisach prawa (np. wizerunek, zainteresowania) przetwarzamy na podstawie
Pani/Pana dobrowolne] zgody, ktérg Pani/Pan wyrazit/a dostarczajac nam swoje
zgloszenie rekrutacyjne i ich podanie nie ma wptywu na moiliwos¢ udziatu w
rekrutacji. Jezeli Pani/Pan nie chce, abySmy przetwarzall dodatkowych danych
prosimy nie umieszczaé ich w swoich dokumentach.

Dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakoriczenia postgpowania
rekrutacyjnego

z uwzglednieniem przepisu art. 15 ust. 3 Ustawy. Je$li zakwalifikowat/a sie Pani/Pan
do nastepnego etapu naboru, spetniajac wymagania formalne okreélone w ogfoszeniu
o naborze, Pani/Pana dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adres zamieszkania
beda przechowywane w dokumentacji zwigzane] z naborem przez okres nie krétszy
niz 5 lat. Jesli wygra Pani/Pan nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Czernica to Pani/Pana dane w zakresie imienia | nazwiska oraz adresu
zamieszkania bedg zamieszczone

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Czernlca, co najmniej przez okres 3 miesigcy.

W przypadku niezakwaliflkowania sie kandydata do kolejnego etapu lub
niewytonienia kandydata dane osobowe beda przechowywane przez okres do 6
miesiecy od dnila upowszechnienia informacji o wyniku naboru (nabdr nie
rozstrzygniety), a nastepnie CV zostanie odestane do kandydatéw za posrednictwem
Poczty Polskie].

Informujemy, iz w przypadku przeprowadzanla z Panig/Panem rozmowy rekrutacyjnej
za pomocq aplikacji ZOOM lub innych $rodkéw komunlkacji elektronicznej, rozmowy
te s3 rejestrowane, a nagrania przechowywane przez okres 3 miesiecy.

W momencie zatrudnienia bedziemy przetwarzaé¢ Pani/Pana dane przez caly okres
zatrudnienia, a po jego zakoriczeniu przez okres 10 lat - liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast. Obowigzek
ten wynika w tym zakresle z przepiséw prawa powszechnie obowiazujacych —



art. 6 ust. 1 lit. c) RODO. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw beda
odestane za posrednictwem Poczty Polskiej.

15. Wobec Pani/Pana nie bedziemy podejmowa¢ decyzji opartych wytacznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych.

16. Pani/Pana dane osobowe moga byt przekazywane poza Europejski Obszar
Gospodarczy w zakresie ustugi ZOOM, ktdra jest swiadczona przez dostawce z USA.
Odpowiedni poziom ochrony danych jest gwarantowany przez dostawce ustugl,

o0 ktérej mowa wyize].

Administrator Danych Osobowych
Wiéjt Gminy Czernica






