Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 10 /2022

Woéjta Gminy Stary Targ z dnia 09 lutego 2022 r.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stary Targ:
WOJT GMINY STARY TARG

oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze: ds. inkasa i wymiaru podatku rolnego
lesnego 1 srodkow transportowych W Urzegdzie Gminy Stary Targ.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Stary Targ , ul. Gléwna 20, 82-410 Stary Targ.

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie musi spelmia¢ nastepujace wymagania
niezbedne:

1.0bywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z
poézn. zm),

2.Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3.Brak skazania za umyslne przest¢pstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

4 Wyksztalcenie wyzsze,

5. Wymagany co najmniej 2 letni staz pracy,

6.Znajomos$¢ regulacji prawnych i1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa w zakresie
struktur 1 funkcjonowania administracji samorzadowej: Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach publicznych, ustawa
Ordynacja podatkowa,

7.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

8.Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.doswiadczenie na stanowiskach w administracji publicznej,
2.wyksztalcenie wyzsze z zakresu rachunkowo$¢ i finanse,

3.0g0lna znajomo$¢ zagadnien dotyczacych samorzadu terytorialnego,
4.znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

5.znajomo$¢ Pakietu MS Office oraz innych programoéw branzowych,
6.komunikatywno$¢, sumiennos$¢, staranno$¢, dokiadnos$¢, pracowito$¢ oraz umiejetnosée
analizy dokumentow,

8.dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan;

9. bardzo dobra organizacja pracy,

10.wysoka kultura osobista,

11.uprzejmos¢ i1 zyczliwos¢ w kontaktach z klientami,

12.umiejetnos¢ pracy w zespole,

13.bezkonfliktowosc¢,

15.0dpornos$¢ na stres.



III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

1) Sporzadza nakazy pflatnicze na taczne zobowigzania pieni¢zne podatnikow podatku
rolnego.

2) Prowadzi rejestry wymiarowe na tgczne zobowigzania pieni¢zne z tytulu podatkow.

3) Gromadzi niezbgdne materialy informacyjne do wymiaru lgcznego zobowigzania
pieni¢znego.

4) Prowadzi rejestry przypisow i odpisdOw na w/w zobowigzania.

5) Rozlicza jednostki gospodarki uspolecznionej ze zlozonych deklaracji w sprawie
podatku rolnego.

6) Prowadzi rejestr wymiarowy oraz przypisOw i odpisow na naleznosci od jednostek
gospodarki uspotecznione;.

7) Wydaje zaswiadczenia w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

8) Dokonuje wymiaru podatku rolnego od nieruchomosci wystepujacych u rolnikow.

9) Prowadzi na biezaco dziennik obrotow naleznos$ci przypisanych i nie przypisanych.

10) Rozlicza soltysow z zainkasowanej gotowki .

11) Nadzoruje inkasa nalezno$ci pieni¢znych z tytulu tacznego zobowigzania pienieznego.

12) Prowadzi ewidencj¢ i obliczenia wynagrodzenia naleznego sottysom.

13) Sporzadza okresowg sprawozdawczo$¢ z prowadzonych spraw.

14) Wystawia zaswiadczenia w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

15) Rozktada na raty oraz dokonuje odroczen naleznosci na faczne zobowigzania
pieni¢zne od rolnikow.

16) Gromadzi niezb¢dne materialy do umorzenia naleznosci podatkowych w ramach
uprawnien.

17) Udziela ulg inwestycyjnych i innych zwolnien w granicach uprawnien oraz gromadzi
materiaty niezbedne w tym zakresie.

18) Wystawia na biezgco upomnienia i tytuly wykonawcze, w wypadku wplaty wycofuje
tytuty z urzedu skarbowego.

19) Prowadzi reczny przypis oplat czynszu za mieszkania stanowigce wilasno$¢ Urzedu
Gminy .

20) Prowadzi na biezaco dzienniki obrotow.

21) Wystawia na biezgco upomnienia i prowadzi ich ewidencjg.

22) Pobiera dowody wplat z codziennych wyciggéw bankowych, dotyczace optat czynszu
najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych.

23) Prowadzi ewidencje zaksiggowanych dowodow wptat.

24) Sporzadza kwartalne sprawozdania RB 27S i inne obowigzujace na stanowisku.

25) Prowadzi ewidencje dowodoéw ksiggowych dotyczacych obcigzen odbiorcOw ciepla z
kottowni w Starym Targu.

26) Ksiggowanie i prowadzenie postgpowan windykacyjnych osob zalegajacych z
odptatnoscig za dostawg ciepta.

27) Prowadzenie naliczenia, ewidencji i windykacji optat z tytutu uzytkowania gruntow,
opflat za przeksztalcenie gruntdw i czynszu za dzierzawg gruntow.

28) Inne sprawy zlecone do wykonania przez przetozonych.

IVV. Warunki pracy na stanowisku:
1.Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Stary Targ i poza nim.



2.Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Pierwsza umowa na czas okreslony do 6 m-cy.
3.Wymiar czasu pracy 1 etat.

4. Obowigzujaca dobowa norma czasu wynosi 8 godzin, a tygodniowa przecietnie 40 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

5.Praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6.Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

7.Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021
r. poz. 1960 ) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Stary Targ.
8.Praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i
naturalnym w pozycji siedzace;j.

8.Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegolnosci: komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon.

5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0sO6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajagcym opublikowane ogloszenie jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny,

2.Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3.Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

4 Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, uprawnienia i
kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),
5.Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem) potwierdzajacych wymagany staz pracy, do§wiadczenie zawodowe, a
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — oswiadczenie kandydata o zatrudnieniu
wskazujace datg jego rozpoczecia oraz rodzaj zajmowanego stanowiska,

6.0swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego Iub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego Obywatelom
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
7.0swiadczenie kandydata poswiadczajgce stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku o ktore ubiega si¢ kandydat,

8.08wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

9.08wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
10.0swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy 1 kwestionariuszu osobowym dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji. zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(EV) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobody przeptywu takich danych,
11.0préocz  w/w oswiadczen wymagane jest podpisanie klauzuli informacyjnej dotyczace;]
danych osobowych, ktdra stanowi zatacznik Nr 3 do ogloszenia o naborze.



VI. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
lub poczta, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko ds. inkasa i
wymiaru podatku rolnego, lesnego i Srodkow transportowych ”, do dnia 21.02.2022r. do
g0dz.15.00, w Urzedzie Gminy Stary Targ, ul. Glowna 20, 82-410 Stary Targ, w
Sekretariacie Urzedu.

2.Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data i godzina
wplywu do Urzedu).

VII. Dodatkowe informacje:

1.Brak podpisu na oswiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie
uznany za brak spelnienia wymagan formalnych;

2.Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginalty dokumentow do wgladu
pracodawcy;

3.Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace — pierwsza umowa na
czas okreslony;

4 Kandydaci, ktorzy spelnig wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 10 /2022

Woéjta Gminy Stary Targ z dnia 09 lutego 2022 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE]J SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

(zawdd, specjalnos, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej

trwania)



8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ................ nr

................. wydanym przez

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 3do Zarzadzenia 10/2022

Wéjta Gminy Stary Targ z dnia 09 lutego 2022 r.

Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu  takich  danych oraz  wuchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (RODO)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) .Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w
naborze.

1.Administratorem danych osobowych kandydata na stanowisko ds. inkasa i wymiaru podatku
rolnego, lesnego i $rodkoéw transportowych jest Wojt Gminy Stary Targ, 82-410 Stary Targ, ul.
Gtéwna 20.

2.Inspektor Ochrony Danych Osobowych —inspektor@chi24.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko pracownicze w Urzedzie Gminy w Starym Targu na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r., oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 1282 ), a takze
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.);

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do krajéw poza Unig Europejska, a takze
do innych odbiorcow danych osobowych;

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres do czasu zakonczenia rekrutacji
1 wylonienia zwyciescy konkursu, a nastepnie przez okres 3 miesiecy zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 1282);

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofni¢ecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,;

7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem postgpowania
rekrutacyjnego, a konsekwencja ich niepodania jest niemozliwo$¢ uczestniczenia w rekrutacji
na stanowisko pracownicze;

9. Pani/Pana dane osobowe nie sg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie
podlegaja profilowaniu.

(data) ( czytelny podpis )


https://sip.lex.pl/#/act/68636690/2042001?directHit=true&directHitQuery=rodo

