Tarnowo Podgorne, 02.03.2023 r.

Wojt Gminy Tarnowo Podgérne
ogtasza rozpoczecie procedury rekrutacji na stanowisko

ksiegowosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego od osé6b

fizycznych oraz wymiaru i ksiggowosci podatku od srodkéw transportowych
w Wydziale Podatkéw Lokalnych
Urzedu Gminy Tarnowo Podgdérne

ul. Poznanska 115, 62 — 080 Tarnowo Podgoérne

Zakres zadan na stanowisku pracy :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Ustalanie wymiaru podatku od srodkéw transportowych:

a) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji DT-1,
b) wysytanie wezwan do podatnikow, celem ztozenia przez nich deklaracji DT-1,
c) wprowadzanie nowych podatnikow,
d) dokonywanie przypisow i odpisow w trakcie roku podatkowego.
Prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego i podatku lesnego od o0s6b fizycznych oraz podatku od $srodkéw transportowych:

a) opracowywanie dowodow wptat, sprawdzanie tytutdw wpfaty, identyfikatora

podatnika, rozliczanie wptaty dokonanej po terminie ptatnosci,

b) ksiegowanie na kontach podatnikéw,

c) wystawianie postanowien o rozliczeniu wptaty dokonanej po terminie ptatnosci.
Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach Iub stwierdzajgcych stan
naleznosci:

a) sprawdzanie stanu konta podatnika,

b) pobieranie wniosku i optaty skarbowej od podatnika.

Wydawanie innych zaswiadczen w zakresie ptatnosci podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych.

Prowadzenie rejestru i zafatwianie wnioskbw w zakresie umarzania zalegtosci
podatkowych:

a) opracowywanie wnioskéw,

b) zbieranie dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia wnioskdw,

c) ustalanie stanu zalegtosci i odsetek za zwitoke,

d) przekazywanie wnioskéw do rozpatrzenia Wojtowi,

e) przygotowywanie stosownej decyzji,

f) wystawienie zaswiadczenia o pomocy de minimis,

g) wysylanie decyzji.

Prowadzenie rejestru i zatatwianie wnioskow w zakresie odraczania terminu ptatnosci lub
roztozenia zaptaty na raty:

a) opracowywanie wnioskow,

b) zbieranie dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia wnioskow,

c) ustalanie stanu zalegtosci i odsetek za zwitoke,

d) przekazywanie wnioskow do rozpatrzenia Wojtowi,

e) przygotowywanie stosownej decyzji,

f) wystawienie zaswiadczenia o pomocy de minimis,

g) wysylanie decyzji.

Obstuga interesantéw w zakresie prowadzonych spraw w tym informowanie
0 obowigzujgcych przepisach prawnych i pomoc przy wypetnianiu wnioskow i formularzy.
Przygotowywanie informacji do celéw sprawozdawczych.

Wykonywanie innych polecen przetozonych w zakresie kwalifikacji pracownika.



Od kandydatéw wymaga sie - wymagania niezbedne :
1) posiadanie obywatelstwa polskiego
2) nieposzlakowana opinia
3) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej
4) korzystanie z petni praw publicznych
5) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Wyksztalcenie :

Konieczne: wyzsze
Pozgdane: wyzsze ekonomiczne - w zakresie finanséw lub rachunkowosci

Doswiadczenie zawodowe :

Konieczne: 1 rok na stanowisku w zakresie ksiegowosci budzetowej i/lub wymiaru podatku od
Srodkow transportowych

Pozgdane: 3 lata w zakresie ksiegowosci budzetowej i/lub wymiaru podatku od srodkéw
transportowych

Niezbedna wiedza :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Ordynacja podatkowa,

Ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
Ustawa o podatku rolnym,

Ustawa o podatku lesnym,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa o ochronie informacji niejawnych,
Ustawa o ochronie danych osobowych,
Ustawa o dostepie do informacji publicznej,
Ustawa o samorzgdzie gminnym,

10) Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,

11) Ustawa o optacie skarbowej,

12) Ustawa o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publiczne;.

13) Ustawa o rachunkowosci,

14) Inne akty prawne wydane przez wiasciwy resort a dotyczgce dochodéw publicznych.

Umiejetnosci :
1) Obstuga MS Office
2) Umiejetnos¢ postugiwania sie oprogramowaniem finansowo — ksiegowym,
3) Umiejetnos¢ redagowania korespondenciji,
4) Umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan,
5) Umiejetnosc stosowania przepisow prawa w praktyce,
6) Zdolnosci organizacyjne i samodzielnos¢ na stanowisku pracy.

Pozadane cechy charakteru :
1. Doktadnosc¢ i punktualnosc
2. samodzielno$¢
3. odpornos¢ na stres
4. wysoka kultura osobista



Informacje o warunkach i miejscu pracy :

Peten etat. Praca o charakterze stacjonarnym, w godzinach pracy Urzedu. Wymagana
dyspozycyjnos$¢ na polecenie przetozonych w godzinach i poza godzinami i dniami pracy Urzedu.

Informacje i wymagania dodatkowe :

e W Urzedzie Gminy w Tarnowie Podgérnym w miesigcu poprzedzajgcym nabér wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

¢ Aplikacje otrzymane po terminie, niezawierajgce wszystkich wymaganych zatgcznikéw nie
beda rozpatrywane.

o Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne w najwyzszym stopniu zostang zaproszeni
na spotkanie z Komisjg Rekrutacyjna.

e Urzad Gminy w Tarnowie Podgérnym prowadzi polityke zatrudnienia zgodnie z ustawg
o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

Chetnych kandydatow zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych:

Informacje, o ktérych mowa w art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy , tj. imie
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane stluzgce do kontaktowania sie z kandydatem
(np. numer telefonu, adres do korespondenciji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

- zyciorys (cv)

- list motywacyjny

- kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe

- kserokopie swiadectw pracy,

- oSwiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwo popetnione

umysinie,

- oSwiadczenie o niekaralnosci lub karalnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- Kandydat zamierzajgcy skorzysta¢ z pierwszenstwa zatrudnienia przystugujgcego osobie
niepetnosprawnej na podstawie art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2022r. poz. 530 ) zobowigzany jest do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé.

Na zgtoszenia oczekujemy w_terminie do 24 marca 2023 r. Oferty nalezy skladaé
w Wydziale Obstugi Klienta i Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Tarnowie Podgérnym,
ul. Poznanska 115 w godzinach pracy Urzedu. Oferty ztozone po tym terminie nie beda
brane pod uwage w procesie naboru.

Si gnaturei\'l;jl erified
Dokument podpisghy przez
Oskar Cierpiszedski

Data: 2023.03.03 14:40:01 CET



KLAUZULA INFORMACYJNA
Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina
Tarnowo Podgérne reprezentowana przez Wajta z siedzibg przy ul. Poznanskiej 115 w Tarnowie
Podgérnym.

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowac¢ z wyznaczonym przez Gmineg inspektorem ochrony danych pod
adresem:

e Urzad Gminy Tarnowo Podgoérne, ul. Poznanska 115, 62-080 Tarnowo Podgérne
e e-mail: iod@tarnowo-podgorne.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy * bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacjiz.

Podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda® na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym, przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

1 Art. 22tustawy z26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2022r.
poz.1510 ze. zm. ) oraz art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.
2022 poz. 530 ) oraz §1 Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.20186, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

SArt. 6 ust. 1 lita RODO; a w przypadku danych osobowych szczegolnych kategorii art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutagji,
dotaczane sg do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do |l etapu,
sg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wytonionego kandydata,
chyba ze zostang wczeséniej odebrane osobiscie przez sktadajgce je osoby.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb mogg zosta¢ odebrane osobiscie w ciggu
14 dni od dnia publikacji informacji o wyniku naboru.



4. Dokumenty nie odebrane w terminach okreslonych w pkt. 2 i 3 podlegajg zniszczeniu.
Prawa oso6b, ktérych dane dotycza
Majg Panstwo prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

ahrwdE

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panhstwa innych
danych jest dobrowolne.
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