WOJT GMINY Zarzadzenie Nr 131/2019
JZOSNOW B . )
ul. Gminna 6, 05-152 Czosn6w Wojta Gminy Czosnow

z dnia 15 listopada 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor
ds. ksiggowosci i wymiaru podatkéw, oraz powolania komisji rekrutacyjne;j.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.), art. 7 pkt 3, art. 11
i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r., poz. 1260 ze zm.) oraz § 3 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Czosndw i na stanowiska
kierownikéw/dyrektorow w jednostkach organizacyjnych gminy Czosnow
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze - Podinspektor ds. ksiegowosci
i wymiaru podatkéw. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Powotuje komisje rekrutacyjng w sprawie naboru na wolne stanowisko

urzednicze — Podinspektor ds. ksiegowosci i wymiaru podatkéw,
w nastepujacym sktadzie:

1. Przewodniczacy — Teresa Kicinska
2. Cztonek — Anna Nosarzewska
3. Sekretarz — Ewa Wasewicz.

§3
Zadaniem komisji jest przeprowadzenie procedury naboru i przedstawienie

Wéjtowi Gminy wniosku w sprawie zatrudnienia na stanowisko - Podinspektor
ds. ksiggowosci i wymiaru podatkéw w Urzedzie Gminy Czosnow.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez

wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Czosnowie
oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czosnéw.

WOJT

Antoni KreZlewicz




wOJIT GM
CZOSN( Zalgcznik Nr 1

ul. Gminna 6, 05-152 Czosnéw do Zarzadzenia Nr 131/2019
Woéjta Gminy Czosnow

z dnia 15 listopada 2019 r.

Wéjt Gminy Czosnow
na podstawie art. 7 pkt 3, art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.)

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. ksiggowosci i wymiaru podatkow
1. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a) wymagania niezbe¢dne:
posiadanie obywatelstwa polskiego;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;
wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia;
nieposzlakowana opinia.
b) wymagania dodatkowe:
® wiedza w zakresie przepisOw:

— ustawy o samorzadzie gminnym:;

— ustawy o podatkach i optatach lokalnych;

— ustawy ordynacja podatkowa;

— ustawy o finansach publicznych;

— ustawy o ochronie informacji niejawnych;

— ustawy o ochronie danych osobowych

— ustawy kodeks postgpowania administracyjnego.

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego;

umiej¢tnos¢ interpretacji przepiséw prawnych i ich zmian oraz stosowania w praktyce;
umieje¢tnos$é redagowania pism;

systematycznos$¢, komunikatywno$é, samodzielnosé, odpowiedzialnosé;

umieje¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji;
znajomos¢ programéw WORD, Microsoft Office, EXCEL.

2. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

® prowadzenie ewidencji podatnikow podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci
od osob fizycznych w systemie komputerowym , zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

e dokonywanie wymiaru podatkow, o ktérych mowa w pkt.1 w obowigzujacych terminach,
okreslonych w ustawach dotyczacych poszczegdlnych podatkow;

® biezgce aktualizowanie ewidencji podatkowej na podstawie ewidencji gruntow i budynkow
prowadzonej przez Starostwo Powiatowe oraz informacji sktadanych przez podatnikow;

® przygotowywanie projektu stanowiska Wojta Gminy w sprawach wnoszonych odwotan
od decyzji Wojta Gminy w zakresie prowadzonych spraw;

® prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawach ustalenia podatku rolnego, lesnego
i od nieruchomosci od 0s6b fizycznych oraz przygotowywanie decyzji konczacych
postepowania;

® wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych rejestréw podatkowych;

® przygotowywanie ztozonych podan i wnioskow dotyczacych odraczania termindw platnosci,
rozkfadania na raty oraz umorzen zalegtosci podatkowych, przedktadanie ich do rozpatrzenia



Wojtowi Gminy oraz opracowywanie na tej podstawie decyzji administracyjnych sktadanych
przez osoby fizyczne, z wytgczeniem pomocy publicznej;

® wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, potwierdzanie okreslonych faktéw na
podstawie prowadzonych rejestrow podatkowych oraz innych wynikajacych z rejestrow
podatkowych oraz zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgcych zalegtosci podatkowe.

® Obstuga interesantow w zakresie powierzonych zadan.

3. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e CV (kwestionariusz osobowy);

e oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym pracowaé na stanowisku
urzedniczym (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
za$wiadczenia lekarskiego stwierdzajacego stan zdrowia pozwalajgcy pracowaé na
stanowisku urzedniczym);

e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

e oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umys$lnie
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zawiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego);

e kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni;

e kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje, (certyfikaty, kursy,
zaswiadczenia, opinie, referencje).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy
oryginatow dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzulj:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.

o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.)”

4. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

e Termin sktadania: do dnia 28 listopada 2019 roku do godziny 14%,

® Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie osobiscie
w godzinach pracy urzedu — (pokéj nr 19) lub listownie (decyduje data wptywu)
na adres: Urzad Gminy Czosnéw, ul. Gminna 6, 05-152 Czosnéw.

Prosimy o dopisanie na kopercie ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze: wPodinspektor ds.
ksieggowosci i wymiaru podatkow”
S. Termin i miejsce postepowania konkursowego:

e Termin postgpowania: 29 listopada 2019 roku od godziny 12,

e Miejsce postgpowania: Urzgd Gminy Czosnéw ul. Gminna 6,
05-152 Czosnow, pokéj nr 15.

Prosimy o podanie na dokumentach aplikacyjnych numeru telefonu kontaktowego
w celu powiadomienia o terminie (godzinie) postepowania konkursowego.

6. Informacje dodatkowe:
e aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu Gminy niekompletne lub po wskazanym terminie
nie bedag rozpatrywane;

e informacja o wynikach naboru zostanie podana do publicznej wiadomogci
niezwlocznie po przeprowadzeniu postgpowania konkursowego poprzez wywieszenie
na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Czosnowie oraz zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czosnow. TV ATT
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 og6Inego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

informujemy, iz:

Tozsamos$¢
Administratora
(ADO)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Czosnéw adres:
ul. Gminna 6, 05-152 Czosnéw

Dane kontaktowe
Inspektora
Ochrony Danych

W celu uzyskania wigcej informacji o przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych mozna
skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za posrednictwem poczty
elektronicznej, adres e-mail: iod@czosnow.pl

Cele
przetwarzania
oraz podstawa

prawna

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego[2], natomiast inne dane,

w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody[3], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
[1]Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.)

oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

[2] Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pézn. zm.) (dalej: RODO); [3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO; [4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢: 1) organy wiadzy publicznej oraz
podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw wiadzy publicznej,
w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa; 2) inne
podmioty, ktére na podstawie stosownych umow podpisanych z ADO przetwarzajg dane
osobowe dla ktérych administratorem danych osobowych jest ADO, tj. m.in. firmy ksiegowe,
kancelarie prawne oraz dostawcy ustug IT.

Okres
przechowywania
danych

Dane bedg przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji z zastrzezeniem, Ze okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres
przedawnienia roszczef, jakie mogg mie¢ zwigzek z Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie
danych osobowych bedzie niezbedne dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed
roszczeniami strony przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora
danych.

Jedli wyrazit/a Pani/Pana zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych réwniez na
potrzeby przyszlych rekrutacji — Pani/Pana dane beda przetwarzane przez okres wskazany

w zgodzie lub do momentu odwotania zgody z zastrzezeniem, ze okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jakie moga
mie¢ zwigzek z Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne
dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami strony przeciwnej,

co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora danych.

Pani/ Pana prawa

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu, po
spetnieniu okreslonych w RODO przestanek, nastepujace uprawnienia:

a. prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

c. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);
d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

Prawo wniesienia
skargi do organu

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez ADO
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego wilasciwego w sprawach ochrony danych osobowych. (Prezesa Urzedu Ochrony

nadzorczego
Danych Osobowych).
Informacja Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
0 wymogach Jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
ustawowych danych jest dobrowolne.

podania danych

Zautomatyzowane
przetwarzanie

Pani/Pana dane nie bgda podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu.




