Zarzadzenie Nr 0050.226.2018
Wéjta Gminy Gorzyca
z dnia 28 czerwca 2018'r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. podatkow, oplat
I funduszy strukturalnych dla rolnictwa w Urzedzie Gminy w Gorzycy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm. ) oraz art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r., poz.1260)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. podatkdéw, optat
i funduszy strukturalnych dla rolnictwa w Urzgdzie Gminy w Gorzycy.

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego  zarzadzenia.

3. Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

§ 2. Powoluje si¢ komisje do przeprowadzenia naboru w sktadzie:
Anna Kwiek-Judycka — Przewodniczaca Komisji,
Maria Palichleb - cztonek komisji,
Beata Gotgbiowska — cztonek komisji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gorzyca.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt
(-) Robert Stolarski



Zalacznik do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Gorzyca
Nr 0055.226.2018 z dnia 28.06.2018

WOJT GMINY GORZYCA

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. podatkow, oplat i funduszy
strukturalnych dla rolnictwa w Urzedzie Gminy w Gorzycy
adres : 69-113 Gorzyca ul. 1 Maja 1

I. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie $rednie i 5 lat stazu pracy,

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym.

Il. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

2) znajomos$¢ przepisOw prawa zwlaszcza w zakresie ustaw: 0 samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, ordynacja podatkowa, o podatku
rolnym, o podatkach i optatach lokalnych, 0 podatku od $rodkow transportowych, o podatku
lesnym, 0 zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, o postepowaniu w sprawach pomocy publicznej,
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania
administracyjnego,

3) umiejetno$¢ stosowania i interpretowania prawa podatkowego w praktyce, w trakcie
postepowania administracyjnego,

4) dobra znajomo$¢ obstugi programu finansowo — ksiegowego ,,FOKA PRO” oraz
programu do wymiaru podatkow i optat ,,WYDRA”,

5) umiejetno$¢ wspélpracy z powolanym Zespotem ds. Funduszy Strukturalnych Unii
Europejskiej, w tym funduszy strukturalnych dla rolnictwa,

6) predyspozycje osobowosciowe: zdolno$¢ analitycznego i1 syntetycznego myslenia,
sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, doktadnosé, komunikatywno$¢ w mowie
i w pismie, organizacja pracy wlasnej i umiejetno$¢ pracy w zespole.

I11. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku urzedniczym :

1) prowadzenie postepowania i dokonywanie wymiaru zobowiagzan podatkowych z zakresu
podatku: rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci - od 0s6b fizycznych,

2) prowadzenie ewidencji podatkowej dla 0sob prawnych,

3) prowadzenie podatkoéw od srodkéw transportowych osob fizycznych i prawnych,

4) stosowanie ulg podatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) prowadzenie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami postepowania administracyjnego
w sprawach 0 udzielenie ulg, odroczen oraz umorzen  naleznoSci podatkowych



z uwzglednieniem przepisdOw ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej,

6) sporzadzanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach podatkowych,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielonej pomocy publicznej, zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkdw i optat oraz stanu majatkowego,

9) prowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci ztozonych o$wiadczen oraz danych do
wymiaru podatku lub zastosowania ulg i umorzen w podatkach,

10) gromadzenie i przechowywanie materialow zrodtowych niezb¢dnych do dokonywania
wymiaru podatkow i1 optat zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt, oraz przygotowanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

11) biezace sporzadzanie decyzji wymiarowych powstatych w trakcie roku podatkowego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw zawartego
w cenie oleju napedowego,

13) prowadzenie spraw dotyczacych transportu wilasnego Urzedu Gminy tj. autobusu
szkolnego, samochodu osobowego Skoda Octavia, VW Transporter,

14) wspoélpraca z Kierownikiem Zespotu ds. funduszy UE, sekretariatu i promocji gminy
w zakresie funduszy strukturalnych dla rolnictwa,

15) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ustroju rolnym w przedmiocie poswiadczen
Wjta o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

16) podawanie aktualnego stanu gruntow rolnych w hektarach fizycznych oraz
przeliczeniowych uzytkéw rolnych posiadanych przez rolnikow odrgbnie dla gruntow
wiasnych i dzierzawionych,

17) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji dla KRUS o optaconych sktadkach
FUSR przez rolnikow,

18) wspotpraca z I1zba Rolnicza.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor:

1) praca biurowa na stanowisku z wykorzystaniem komputera, kontakt z interesantem,

2) praca wykonywana jest w pozycji siedzgcej,

3) 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do piatku ,

4) wymiar czasu pracy — pelny etat, zatrudnienie od 1 wrze$nia 2018 roku,

5) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikow samorzadowych,

6) w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym,
umowa o prace¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, a pracownik
skierowany do odbycia shuzby przygotowawczej. Kolejna umowa o pracg moze zostac
zawarta na czas nieokre$lony po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego
stuzbg przygotowawcza,

7) stanowisko w strukturze organizacyjnej podlega bezposrednio Skarbnikowi Gminy.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W miesigcu maju 2018 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych nie przekraczat
7,69%.

V1. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,



2) zyciorys opatrzony wlasnorecznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV)

z podaniem danych umozliwiajacych kontakt tj. adresu i numeru telefonu,

3) kserokopia dowodu osobistego potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

4) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe:

a) kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajace przebieg catej pracy zawodowej, potwierdzone

za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

b) w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie pracodawcy
potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, potwierdzone za

zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata;

6) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje kandydata
oraz rekomendacje potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

7) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej (stanowiacej zalacznik nr
1 do niniejszego ogloszenia) oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w zakresie wynikajagcym z dokumentéw zlozonych w toku procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze - zlozone wg wzoru jak na formularzu stanowigcym zalacznik
nr 2 do niniejszego ogloszenia,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych, braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, poosiadaniu
obywatelstwa polskiego- zlozone na wg wzoru jak na formularzu stanowigcym
zalacznik nr 3 do niniejszego ogloszenia.

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowanie przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds.
podatkéw, oplat i funduszy strukturalnych dla rolnictwa” nalezy sktada¢ osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy w Gorzycy w Biurze Obstugi Mieszkanca (parter pokoj nr 1) lub
poczta na adres: Urzad Gminy w Gorzycy ,69-113 Gorzyca, ul.1 Maja 1 w terminie do dnia
11 lipca 2018 roku do godziny 15.00; oferty , ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Uwagi koncowe

1. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjng, majacej na
celu stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentow z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania niezbgdne i ztozyli w sposob prawidlowy
wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2. Wytypowani w sposob, o ktorym mowa w pkt. 1 kandydaci zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby,
ktore nie spetnity wymagan formalnych nie bedg informowane.

3.Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (gorzyca.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.



4.Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie spetnili wymagan formalnych lub zlozyli oferty po
terminie zostang odestane na adres wskazany w ofercie ztozonej w ramach naboru.

Gorzyca, dnia 28 czerwca 2018 1. Wit
(-) Robert Stolarski



Zalacznik nr 1

Klauzula informacyjna dla osob uczestniczacych w procedurze naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Gorzycy.

Na podstawie art. 13 ogolnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, zwanego dale;j
Rozporzadzeniem, uprzejmie informuje, ze przystlugiwaé beda Pani/Panu okreslone prawa zwigzane z
przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy w Gorzycy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Gminy w Gorzycy

reprezentowane praz Wojta Gminy wykonujacego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec

pracownikéw Urzedu Gminy, zwanym dalej Administratorem, z siedziba Gorzycy przy ul. 1

Maja 1, numer telefonu 95 7591211, adres e-mail:ug@gorzyca.pl.

W razie pytan zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych mozna bedzie

skontaktowac¢ si¢ z Inspektorem Ochrony danych Osobowych Robertem Jozefowiczem poczta

elektroniczng pod adresem e-mail:iod@mediagroup.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda za Pani/Pana zgoda w celu przeprowadzenia

naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze — ds. podatkow, optat i funduszy strukturalnych dla

rolnictwa - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ Rozporzadzenia.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celu wskazanym w pkt. 3 Pani/Pana dane

osobowe nie bgda udostgpnione innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych

osobowych za wyjatkiem podmiotdow upowaznionych do odbioru Pani/Pana danych

osobowych na podstawie odpowiednich przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu

okreslonego w pkt. 3 tj.: w zakresie realizacji procedury przeprowadzania naboru na ww.

wolne stanowisko urzednicze - od czasu otrzymania zgody do czasu zakonczenia procedury

naboru, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa lub do

zabezpieczenia ewentualnych roszczen do czasu ich przedawnienia.

Przystugiwac¢ bgda Pani/Panu prawa zadania od Administratora:

a) dostgpu do swoich danych osobowych na podstawie art. 15 Rozporzadzenia,

b) sprostowania swoich danych osobowych na podstawie art. 16 Rozporzadzenia,

C) usunigcia swoich danych osobowych (,,do bycia zapomnianym™) na podstawie art. 17
Rozporzadzenia,

d) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych na podstawie art. 18
Rozporzadzenia,

e) sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych na podstawie art. 21
Rozporzadzenia,

f) przenoszenia swoich danych osobowych na podstawie art. 20 Rozporzadzenia.

W zwiagzku z tym, ze podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest

zgoda, w dowolnym momencie przyshugiwa¢ bedzie Pani/Panu prawo jej cofhnigcia, nie

wplynie to jednak na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano do czasu jej

cofnigcia.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych przez Administratora

narusza przepisy Rozporzadzenia, przystugiwac bedzie Pani/Panu prawo do wniesienia skargi

do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie Pani/Panu danych osobowych w zakresie, w jakim przetwarzanie jest niezbgdne do

udzialu w procedurze naboru na ww. wolne stanowisko urzednicze, ma charakter dobrowolny,

jednak konsekwencja niepodania tych danych bedzie brak mozliwosci udzialu w ww.

procedurze naboru.

10) W toku przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie bedzie dochodzi¢ do

zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania w rozumieniu art. 22
Rozporzadzenia.



Zatacznik nr 2

Oswiadczenie

Janize] podpisanaly) .....ooviiniiiii e o$wiadczam, ze:
(imig i nazwisko)

1. Moje dane osobowe, znajdujace si¢ w dokumentach przedtozonych w ofercie pracy w
toku procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy w
Goérzycy - ds. podatkow, optat 1 funduszy strukturalnych dla rolnictwa , podaje
dobrowolnie i sg one zgodne z prawda.

2. Zapoznatam(em) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja 0 celu,
czasie 1 sposobie przetwarzania danych osobowych oraz przystlugujacych mi w tym
zakresie prawach.

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych — w celu udzialu w
procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze — ds. oplat, podatkow i
funduszy strukturalnych dla rolnictwa, w zakresie wynikajacym ze zlozonych w
ramach tej procedury dokumentow — przez administratora danych, ktorym bedzie
Urzad Gminy w Gorzycy reprezentowany przez Wojta Gminy Gorzyca,
wykonujacego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzgedu Gminy —
z siedziba w Gorzycy przy ul. 1 Maja 1, 69-113 Gorzyca.

(miejscowos¢, data) (podpis)



Zatacznik nr 3

OSWIADCZENIE

Przystepujac do procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze - ds. podatkow,
optat i funduszy strukturalnych dla rolnictwa w Urzedzie Gminy w Goérzycy, ul. 1 Maja 1

1)
2)

3)
4)

oswiadczam, co nastepuje:

mam pelng zdolno§¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

nie bylam/em skazana/ny prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadam obywatelstwo polskie,

posiadam stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku
urzgdniczym - ds. oplat, podatkow i funduszy strukturalnych dla rolnictwa od
dnia 1 wrze$nia 2018 .

miejscowos¢, data podpis



