Burmistrz L.obzenicy
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora do spraw wymiaru podatkow i oplat
w Urzedzie Miejskim Gminy Y.obzenica.

I. Wymagania niezbedne:
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1.
i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, jak nizej:

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym (preferowany kierunek: rachunkowos$¢, rachunkowos$¢
I podatki, administracja badz inne zbiezne z realizowanymi zadaniami).
Minimum roczny staz pracy.

. Odpowiedzialno$¢, samodzielno$é, rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkow

stuzbowych.

. Biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych.

.Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;.

. Znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania przepisOw ustaw, rozporzadzen oraz innych

obowigzujacych przepisow zwigzanych z realizacja zadan merytorycznych z zakresu
wykonywanych zadan.

Umiejetno$¢ organizacji pracy oraz umiejetnos$¢ analitycznego myslenia.
Dodatkowym atutem bedzie ukonczenie studiow podyplomowych o kierunku
rachunkowos$¢, rachunkowos¢ 1 podatki.

Zakres zadan na stanowisku:
Prowadzenie wymiaru podatkow i optat lokalnych od o0s6b fizycznych, os6b prawnych

a) tacznego zobowigzania podatkowego rolnikow,

b) podatku rolnego i lesnego dla oso6b fizycznych i dla oséb prawnych,

w tym w szczeg6lnosci:

- przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych,

- wzywanie do ztozenia informacji podatkowych od os6b fizycznych oraz deklaracji
podatkowych od os6b prawnych,

- prowadzenie postepowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty deklaracji
1 informacji podatkowych, wydawanie decyzji ustalajagcych wysoko$¢ zobowigzan
podatkowych.



2. Kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych, stanowigcych
podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego.

3. Pomoc przy prowadzeniu postepowan odwotawczych od decyzji wymiarowych
naleznych zobowigzan podatkowych.

4. Dokonywanie wymiaru i korekt podatkow i optat w ciggu roku podatkowego
Z powstaniem lub wygasnigciem obowigzku podatkowego.

5. Weryfikacja posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntéw i budynkow.

6. Aktualizowanie bazy danych podatnikow.

7. Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

8. Wydawanie zaswiadczen o wielko$ci uzytkow rolnych, o niezaleganiu w podatkach,
stanie majatkowym.

9. Prowadzenie post¢gpowan i przygotowywaniu decyzji w/s dotyczacych ulg
wynikajacych
z ustawy Ordynacja podatkowa — umorzenia, w zakresie podatku rolnego lub tgcznego
zobowigzania podatkowego rolnikow.

10. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach
i optatach lokalnych, ulg inwestycyjnych i z tytutu zakupu gruntow, w tym w
szczegoOlnosci:

a) weryfikacja wnioskow sktadanych przez podatnikow,

b) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawie pomocy de minimis
I pomocy publicznej,

c) sprawozdawczo$¢ z zakresu pomocy publicznej.

11. Udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS.

12. Sporzadzanie analiz, informacji 1 zestawien niezbednych do projektowania budzetu
wraz z uchwatami dotyczacymi podatkow i optat lokalnych oraz sporzadzanie
sprawozdan z udzielonych ulg, umorzen i skutkéw obnizki stawek podatkowych
zgodnie z ustawg o sprawozdawczosci budzetowe;.

13. Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego dla producentéw rolnych, w tym w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow sktadanych przez producentéow rolnych,

b) prowadzenie postepowan w trybie przepisOw Kodeksu postepowania

administracyjnego,

¢) sporzadzanie decyzji okreslajacych nalezny zwrot podatku akcyzowego,

d) sktadanie wniosku do Wojewody o przekazanie dotacji celowej na postepowanie
w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego,

e) sporzadzanie list wyplat oraz przygotowywanie przelewoéw na nos$niku

elektronicznym, celem przekazania do zrealizowania wyptat na konta bankowe

rolnikéw dla ksiegowosci budzetowej,

f) okresowe i roczne rozliczanie dotacji celowej z realizacji wyptat producentom

rolnym zwrotu podatku akcyzowego,

g) sporzadzanie wykazu producentow, ktérym udzielono pomocy publicznej w

zakresie zwrotu podatku akcyzowego w celu podania do publicznej wiadomosci.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow energetycznych
I mieszkaniowych, wstrzymywanie wyptat dodatkow i anulowanie decyzji
o wstrzymaniu wypftaty, sporzadzanie list wyptat oraz kontrola realizacji obowigzkow
zwigzanych z pobieraniem dodatkéw, w tym egzekucja nienaleznie pobranych
Swiadczen.

15. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych.

16. Przekazywanie dokumentacji ze swojego stanowiska do archiwum urzedu, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.



17. Wykonywanie innych, nieujetych w niniejszym zakresie czynnos$ci spraw doraznych,
zleconych przez Gtownego Ksigegowego, Skarbnika Gminy, Burmistrza Lobzenicy.

IVV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica.
Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pietrze w budynku, bez windy, potrzeba
przemieszczania si¢ po schodach.

2. Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i $rodki facznosci: telefon stacjonarny
i dostep do internetu. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

3. Wymiar czasu pracy: pelen etat.

4. Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2022 r.

V. Wymagane dokumenty:

=

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania

na stronie www.bip.lobzenica.pl).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

. Inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne.

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badz w przypadku obywateli,
ktorzy moga stara¢ si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w mys$l art. 11
ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego,
okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;j.

8. Oswiadczenie 0 Kkorzystaniu z peilni praw publicznych oraz o posiadaniu pelnej
zdolnos$ci do czynno$ci prawnych.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

10. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

11. Oswiadczenie/zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych
z przeprowadzeniem realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (do pobrania na stronie www.bip.lobzenica.pl).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych nieobligatoryjnych (nie wynikajgcych z
Kodeksu Pracy) zawartych w ofercie pracy, podanych dobrowolnie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, glownie celow kontaktowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, oraz
art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2019 ., poz. 1282 z pozn. zm.) .

Wszystkie dokumenty, ktore kandydat sktada w formie kopii, powinny zosta¢ po§wiadczone
przez aplikujacego za zgodnos¢ z oryginalem.
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VI. Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o prac¢ w Urzedzie
Miejskim Gminy Lobzenica:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Lobzenica z siedziba

w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica reprezentowana przez Burmistrza

Lobzenicy;

inspektorem ochrony danych w Gminie Lobzenica jest Pan Tomasz Orzechowski,

e-mail: rodo@Ilobzenica.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z nawigzaniem

i przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ oraz art. 9 ust. 2

lit. ai b RODO;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

migdzynarodowej;

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do organizacji

I przeprowadzenia procesu rekrutacji, a w przypadku:

a) zaliczenia Pani/Pana dokumentéw aplikacyjnych do grupy osob, ktore nie znalazly sie
w grupie rekomendowanych do zatrudnienia beda do odbioru w ciggu 30 dni
od zakonczenia naboru,

b) zaliczenia Pani/Pana oferty rekrutacyjnej do osob rekomendowanych do zatrudnienia,
beda do odebrania w ciggu 30 dni od zakonczenia trzech miesi¢cy (liczac od dnia
zatrudnienia osoby wybranej w trybie naboru).

c) Po uplywie powyzszych okresow dokumenty aplikacyjne zostang przez administratora
danych zniszczone.

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia

sprzeciwu, co do danych osobowych, ktorych podanie jest dobrowolne- prawo do cofnigcia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.

Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga

jego zlozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy

urzad@lobzenica.pl;

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,

ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana, narusza przepisy RODO;

podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym

w art. 22 (1) par. 1, 2 1 4 kodeksu pracy, w pozostatym zakresie jest za§ dobrowolne,

ale konieczne dla celéw zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 23 grudnia 2021 r.
do godz. 15:30, w zamknictej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. wymiaru podatkow i optat w Urzegdzie Miejskim Gminy Lobzenica”.

- osobiscie w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica, w godzinach pracy Urzedu,



- lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7,
89-310 Lobzenica. W przypadku wystania oferty droga pocztowa o terminie wptywu decyduje
data wpltywu dokumentow do Urzedu.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.

VI11. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych przekroczyt 6%.

2. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang
indywidualnie powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji.

3. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicach informacyjnych Urze¢du
Miejskiego Gminy Lobzenica.

BURMISTRZ
-/ Piotr Loso$

Lobzenica, dnia 13 grudnia 2021 r.


http://www.bip.lobzenica.pl/

